Instituto de Previsiéon Social Acta N° 095/2025 de fecha 22 de diciembre de 2025

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 095-027/2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
VERSION 03 Y LOS PERFILES DE CARGOS DE LA DIRECCION GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2782/2025, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 20 de diciembre de 20285, el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N°® 110/2025, de fecha 19 de diciembre de2025) remitida por Ia
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideracién de la Maxima
Autoridad, el Proyecto de Resolucién “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES- VERSION 03 Y LOS PEREIDES DE CARGOS DE LA
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO{HUMANO, DEPENDIENTE
DE LA PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto ~~Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N*
375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley N?'98/92, establece que: “El Conscjo de
Administracion del Instituto ejerce la direcciony administracion de la entidad de acuerdo con
las facultades, deberes y responsabilidades siguientes: Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto y ¢) Credr y suprimir los Departamentos y Secciones, las
Cajas Zonales y Locales; Las Agencias y las Unidades y Puestos Sanitarios, como también los
cargos administrativos y técnicos, fijar los respectivos sueldos, a propuesta del presidente del
Instituto ™"

Que, mediante Resolucion C.A N° 020-003/2004, de fecha 22 de marzo de 2004, se aprobo dc
acuerdo al articulo 1°, ék\Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades de la
Direccion de Recursos Humianos, version 01;

Que, por Resolucionr C.A N° 004-010/2006, de fecha 20 de enero de 2006 “Por la que se¢
aprueba el cambio ‘estructural, Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades - 2¢
Edicion de l&Rireccion de Recursos Humanos, dependiente de la Presidencia de la Institucion”,
considerando Ta necesidad de cambios a nivel estructural y de organizacion de la Direccion de
Recursos-Humanos, dependiente de la Presidencia, que lo convierta en una direccion dinamica,
operativa y fupcional;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE ]

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS GEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caricter piiblico, garantizando la transparencia de la pestion pablica, Se podré acceder al mismo de formin bhbre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con cxcepeiom
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido per la Ley.
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Que, por Resolucion C.A. N° 063-025/2019, de fecha 27 de noviembre de 2019, “Por la cual se
aprueba los ajustes en la Estructura Organizacional de la Presidencia del Instituto de Prevision
Social”, segiin lo establecido en el articulo 3° en el cual se aprobé el cambio de denominacién
de la Direccion de Recursos Humanos y las demds dependencias bajo su responsabilidad, por la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano. Ademads, el articulo 8° establece
“Encomendar a la Direccién de Organizaciéon y Calidad, la actualizacion de las Siglas
Institucionales y Manuales correspondientes, conforme a la Estructura organizacional aprobada
en la presente Resolucion”;

Que, por Resolucion C.A N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023, “Por la que se
aprueba la actualizacion del Organigrama General del Instituto de.Prevision Social, Version 03,
en el marco de la implementacién del Modelo Estandar de Conftrol Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay, en base a la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno — NRM, MECIP 2015”, ha determinado el punto de partida para la elaboracion del
presente Manual.;

Que, la Norma de Requisitos Minimos MECIP\para el Sistema de Control Interno de la
Institucion, en el Componente de Planificacion'3 - Estructura Organizacional, establece que:
“La Institucion debe establecer su estructura organizacional, identificando los diferentes
niveles de autoridad y de responsabiliddd para que ejerzan apropiadamente las labores de
planificacion, ejecucion, control y évaluacion periddica de las actividades, buscando alcanzar
los objetivos institucionales”, per lo que el Manual de Organizacion y Funciones se encuentra
acorde a la mencionada normativa;

Que, la actualizacién delManual de Organizacién y Funciones y la elaboracion de los Perfiles
de Cargos se realiz6 cohforme al cumplimiento normativo, en atencidn a la Ley N° 7445/2025
“De la Funcion Publica y del Servicio Civil” y la Resolucion del Viceministerio de Capital
Humano y Gestién‘Organizacional - VCHGO N° 40/2025 “Que establece el Reglamento y los
Instrumentos _Teenicos a ser aplicados por las Instituciones Publicas en los procesos de
seleccion”, les)cuales regulan los instrumentos técnicos para la determinacién de perfiles de
cargos,-asegurando que la estructura organizacional y las funciones de cada puesto respondan a
criterios de claridad, responsabilidad y pertinencia institucional;

Que, el presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Gestién y Desarrollo del
Talento Humano, se centré en asegurar que las funciones, responsabilidades y la estructura del

w

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

S \

~ Bl presente instrumento es de caricter publico, garantizando la transparencia Qe la gestién publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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manual, se alineen con los estandares de calidad y los conocimientos especificos, conforme a la
Estructura Organizacional aprobada y a las normativas vigentes de la Institucion. La
actualizacion atiende las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la dependencia,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones -Version 03, de la Direccién Gestién y Desarrollo
del Talento Humano, dependiente de la Presidencia del Instituto de Prevision Social, Anexo I,
fueron elaborados por la Lider MECIP y Auxiliar MECIP de la Direccién Gestion y Desarrollo
del Talento Humano y los Analistas MECIP del Departamento de Desarrollo Organizacional de
la Direccidn de Organizacion y Calidad, en un trabajo conjunto;

Que, conforme a los cargos identificados en el Manual de Organizacion y Funciones — Version
03 de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humanoy mediante Memorandum DER/
ER3 N° 175/2025 fueron remitidos los Perfiles de_.Cargos correspondientes, Anexo II,
elaborado por la Seccion Desarrollo de Cargos y Carrefas, dependiente del Departamento de
Gestion del Empleo y del Rendimiento de la Dirgecion Gestion y Desarrollo del Talento
Humano;

Que, el Manual de Organizacién y Funciehes-Version 03 y los Perfiles de Cargos de la
Direcciéon Gestion y Desarrollo del Talento Humano, cuentan con la conformidad de la
Direccion Gestion y Desarrollo del. Talento Humano, Direccién de Organizacion y Calidad,
Gerencia de Desarrollo y Tecnologiay

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el aval del Director de la Direccién de Organizacion
y Calidad; y el parecer; favorable del Gerente de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia,
garantizando asi sus conformidades, en los términos de la Nota Interna PR/GDT/N® 110/2025,
de fecha 19 de diciembre de 2025 y el Formulario de Recepcion de Expedientes para
tratamiento por partedel Consejo de Administracion del IPS, suscritos por los mismos;

Por tanto, en-use-de sus atribuciones,

FDO.:'DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE ]
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

\

El presente instrumento es de caricter pitblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre.
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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EL CONSEJO DE ADMINIS"I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones, Version 03 de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humano, dependiente de la Presidencia del Instituto de Prevision
Social, conforme al Anexo I, el cual se encuentra refrendado_pof)la Secretaria del
Consejo de Administracion y las Areas Técnicas respectivas, gue’consta de 176 (ciento
setenta y seis) fojas y se adjunta a la presente Resolucién.

Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manualde Organizacién y Funciones-
Version 03 de la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano, dependiente de la
Presidencia del Instituto de Prevision Social, conforme' al Anexo II, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo de. Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 75 (setenta y'.Cinco) fojas y se adjunta a la presente
Resolucion.

Dejar sin efecto la Resoluciéon CA./ N° 004-010/2006, de fecha 20 de enero del
2006 “Por la que se aprueba el "cambio estructural, manual de organizacion,
atribuciones y responsabilidades - 2° edicién de la Direccién de Recursos Humanos,
dependiente de la Presidencia\dé*la institucion”.

Disponer la divulgacion‘e-inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacién y
Funciones — Version[03 y los Perfiles de Cargos aprobados, por parte de la Direccion
Gestion y Desarrollo)del Talento Humano, dependiente de la Presidencia del Instituto de
Previsién Social.

Disponer Ma“obligatoriedad de la implementacién y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones — Version 03 y los Perfiles de Cargos aprobados, en la
presenfe disposicion resolutiva, por parte de los responsables y funcionarios
dependientes de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, dependiente de
la Presidencia del Instituto de Previsiéon Social

i i p -

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE .

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

\

El presente instrumento es de carécter pitblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio dc publicidad dc la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley,
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6°)  Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia a través de la Direccion de
Organizacion y Calidad, es la responsable de la integridad del expediente fisico y su
coherencia con la version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo de

Administracion.
7°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.= === - [
SC/fin/pb.- 7 . - S

i NTE
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDE )
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO /DR. GU§TAVO ALBERTO GON[%:}I\}?)Z] glrz:{l;(l‘:‘i?DO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSF
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE APMINISTMCION o .
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de/Administracion

El presente instrumento es de caracter pitblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado con base a la Estructura Organizacional
aprobada, conforme a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humano y a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucion, que podrd
ser presentado e implementado en formato impreso o digital segun las condiciones de cada puesto o
estacion de trabajo y segin los métodos adoptados para la induccion o reinduccién de los servidores
publicos.

El mismo establece la organizacion y funcionamiento formal de la Direccion Gestion y Desarrollo del
Talento Humano, dependiente funcional y jerdrquicamente de la Presidencia del Instituto de Prevision
Social, segun el articulo 2° de la Resolucion del Consejo de Administracion N° 063-025/19, de fecha 27
de noviembre de 2019, “POR LA QUE SE APRUEBAN LOS AJUSTES EN"LA-ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISIONSOCIAL”.

Los manuales administrativos, son documentos que contienen un conjunto de informaciones relacionadas
con las instituciones o empresas, para mantener su vigencia y utilidad deben-estar actualizados segun los
cambios generados en cuanto a las politicas, estrategias, estrietura organizacional, sistemas y
procedimientos, tecnologia, entre otros aspectos. El Manual deberdservir de instrumento para optimizar
la gestion de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano adecudndose a las exigencias y a los
cambios generados.

Este Manual de Organizacién y Funciones serd objeto)ydé.ajustes o actualizaciones conforme varien las
disposiciones legales vigentes y sera de uso exclusivo en el Instituto de Previsién Social.

Lider] Representante MECIP
Dir Qestién y Desarrollo del
Yalento Humano
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Administrar el Seguro Social para garantizar las prestaciones economicas y de salud a
nuestros asegurados, en forma eficiente, oportuna y con sostenibilidad financiera.

VISION

Ser la Institucion lider del Seguro Social, innovadora, confiable, comprometida,
transparente, con Calidad, Calidez y amplia cobertura Nacional.
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og ppfésentante MECIP
Dir Ggstién y Desarrollo del
Talento Humano
‘NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

NUESTROS VALORES

Honestidad
Integridad
Responsabilidad
Respeto
Solidaridad
Servicio
Transparencia

Empatia
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 17.071, del 18 de febrero de 1943.
Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de diciembre de 1.950, modificando el
Decreto-Ley de creacion, de forma a ampliar los servicios a sus Asegurados. El 27 de agosto de 1956, la
Ley N° 375/56, aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92, que establece el régimen unificado de
jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N°
375/56 y las leyes complementarias N° 537, de fecha 20 de septiembre de 1958 y N° 1286 de fecha 4 de
diciembre de 1987.

De conformidad con lo previsto en Art. 7° de la Ley 98/92, la direccion y administracion estan a cargo de
un Consejo de Administracién, integrado por el Presidente del Instituto y los miembros-designados por el
Poder Ejecutivo; supervisados por el Estado.

Por Resolucion del Consejo de Administracion N° 008-002/04, de fecha 09 de febrero de 2004, “Por la
que se aprueba la reestructuracion organizacional y administrativa del Instituto-de Prevision Social”.

Por Resolucién del Consejo de Administracion N° 004-010/06, de fecha 20.de enero de 2006, “Por la que
se aprueba el cambio estructural, manual de organizacion, atribuciones\y~responsabilidades — 2° Edicion
de la Direccion de Recursos Humanos, dependiente de la Presidencia de 1a institucion”.

Por Resolucién del Consejo de Administracion N° 089-019/14 de fecha 14 de octubre de 2014 “Por la
cual se aprueba la estructura organizacional del Instituto dg-Prevision Social con la Creacion e Inclusion
de Gerencias dependientes de la Presidencia del Institutd?; que)en su articulo 1° dispone la creacion de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Social y la
Gerencia de Desarrollo y Gestion. La misma Resolucion, en su articulo 4° dispone que la Direccion de
Recursos Humanos, entre otras Direcciones, pasen a4 depender funcional y jerdrquicamente de la Gerencia
de Desarrollo y Gestion. Posteriormente, pot-Resolucion del Consejo de Administracion N° 032-002/16
de fecha 21 de abril de 2016, la Gerencia de Desarrollo y Gestion pasa a denominarse Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia.

Por Resolucion del Consejo de Adndihistracion N° 063-025/19, de fecha 27 de noviembre de 2019, “POR
LA QUE SE APRUEBAN LOSMAJUSTES EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
PRESIDENCIA DEL INSTFFUTO DE PREVISION SOCIAL”, se establece en el Articulo 2°, que la
Direccion de Recursos Hufnanos, pase a depender jerdrquicamente de la Presidencia de la Institucion; y
en el Articulo 3°, el cambid-de denominacion a Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

En virtud a lo expuesto’y con base a las necesidades actuales de la Direccion Gestién y Desarrollo del
Talento Humanaen-a formulacion del presente manual se ha tenido en cuenta lo siguiente:

a) Determinar’¢on claridad las tareas y responsabilidades de cada servidores piiblicos de las distintas
Dependencias que componen la Direccion en relacion al cargo que ocupa; por lo que se incluye en la
descripcion: Qué Hacer, Con Quién o quiénes y la Frecuencia o tiempo de realizacion de cada tarea.

ety
unez

b) La clasificacion de los servidores publicos esta conformada por: Director/a, Coordinador/a, Jefes/as de
Departamento, Jefes/as de Seccion, Profesionales Administrativos, Auxiliares Administrativos,
Auxiliares de Apoyo.

=

MG

¢) Grado de interrelacion, interdependencia e interaccion de cada cargo y de cada sector.

riq

d) La estructura de la Institucion previamente aprobad
particular de cada cargo: motivo por el cual la descripcion

dlento Humano
‘NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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- FUNCIONES GENERALES: en esta seccion se describen en términos de acciones que
impliquen decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones, y en general las acciones
de decision en el nivel correspondiente.

Ademas se describen, las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad y al desempefio de los
puestos o cargos segun: Director/a, Coordinador/a, Jefes/as de Departamento, Jefes/as de Seccion,
Profesionales Administrativos, Auxiliares Administrativos, Auxiliares de Apoyo, relativas a la
planificacion, organizacion, direccion o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacion entre otros
aspectos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describen las funciones especificas, las
responsabilidades que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucion, elaboracion o produccion,
implementacion, divulgacion entre otros, de las funciones asignadas al mismo; como las funciones
relativas a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

e) Exposicién y comunicacion en forma sencilla y didactica de las funciones y responsabilidades de los
distintos cargos de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, de mafiera a cumplir de forma
dptima con los objetivos previamente establecidos tanto de la Institucion como del'sector.

f) Los perfiles de cada cargo identificados, estdn elaborados por la Seceion’Desarrollo de Cargos y
Carreras del Departamento Gestion del Empleo y del Rendimiento de Ja ‘Direccion Gestion y Desarrollo
del Talento Humano, dependiente de la Presidencia del Instituto.

ATRIBUCIONES

La Direccion Gestion y Desarrollo de Talento Humang, a’través de sus dependencias, es la responsable
de planificar, organizar, dirigir, controlar y administrar la gestién del Talento Humano del Instituto de
Prevision Social, desarrollando politicas de Talento Humano que incluyan programas de capacitacion y
desarrollo; gestion de procesos de reclutamiefite, ‘seleccion, contratacion e induccion; movilidad laboral;
evaluacion del desempefio; compensaeion,y beneficios; clasificacion de cargos; cumplimiento de
normativas legales e institucionales; y planes de retiro y desvinculacion.

Alonso
Lider, Regresentante MECIP
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Atribuciones: Es la facultad o competencia para hacer algo que tiene una dependencia
determinada en cumplimiento a los objetivos Institucionales.

Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representa orden jerrquico
organizacional.

Grupo ocupacional: clasificacion que integra cargos con caracteristicas funcionales y propdsitos
similares.

Cargo: Posicion asignada dentro de la estructura organizativa de las instituciones piblicas, que
tiene como objeto el ejercicio de la funcién publica o el poder publico, dentro-de los objetivos
misionales de la institucién publica donde se inserta. Es aprobado cdn)la“denominacion y
remuneracion prevista en el Presupuesto General de la Nacion, asf\como en el de las
municipalidades, correspondiente al anexo del personal de cada institticion pablica.

Cargo de confianza: Es el cargo de aquel funcionario piblico,\dé.¢arrera o no, que ejerce un
puesto de libre disposicion, para el que no se requiere concurse.publico y cuya remocion depende
de la decision discrecional de la autoridad competente.

Servidores Piublicos: Denominacion genérica que comprende al conjunto de personas que, en
forma permanente o temporal, sea como funcionarios ‘publicos, empleados publicos, o de otro
modo, prestan servicios personales a las institucignes-publicas en una relacién de dependencia y
jerarquia, o que ocupan cargos de conduccidn'politica, aunque carezcan de superior jerdrquico.
Empleado Publico: Es la persona que, en ¥irtud de un contrato de empleo piblico y por tiempo
determinado, se obliga a prestar up~servicio determinado a una institucion piblica, bajo la
direccién y dependencia de un syperior jerarquico, mediante el pago de una remuneracion.
Funcionario Pablico: Es la persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar, de
manera permanente o transiforia, un cargo donde desarrolla tareas inherentes a la funcion de la
institucion piblica en-lalgue presta sus servicios, de conformidad con las leyes especiales que
regulan las distintas carteras de la funcion publica y sus normas reglamentarias.

Coordinacién: Union de esfuerzos, recursos y la combinacion de medios técnicos para obtener el
mejor rendimi€nito’ en la ejecucion, a través de la simultaneidad y el trabajo en equipo, evitando
conflictos.de“actuacion.

Nivel jerarquico: Es el esquema de relaciones que existen entre los distintos sectores de la
Institueion que delimitan la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel (A, Bl, B,
C, D, E, rol funcional y operativo).

Rol funcional: Constituyen las funciones, roles y responsabilidades asignadas al cargo para
contribuir efectivamente al logro de los objetivos de los procesos en los cuales participa, asi como
de los objetivos de la Institucion.

Relaciones: Indica las relaciones en forma vertical y horizontal de cada cargo. Indica de quien
depende y sobre quienes ejerce autoridad cada sector o cargo. '
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Relacion jerarquica: Se refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes y
subordinados que cumplen funciones en una dependencia, conforme al organigrama vigente.
Relacion inferior: Es la relacién desde los responsables de los sectores o éreas hacia los
responsables de los niveles inferiores de la Institucion.

Relacion Operativa: Se refiere a la interaccion e interrelacion necesarias que debe asumir quien
ocupe el cargo para la ejecucion, produccion en forma coordinada de las actividades y/o tareas
determinadas, con base en los procesos y funciones de cada sector.

Relacion superior: Se refiere a la autoridad o cargo inmediatamente superior dentro de la linea
de mando, ante quien el subordinado debe reportarse en el cumplimiento de sus funciones.
Relacion superior operativa: Se refiere a la autoridad ejercida por el Encafgado de Area (rol
funcional), sobre los servidores piiblicos dependientes de Areas, para el dumplimiento de las
actividades asignadas.

Sector: Es la denominacion genérica de cualquier dependencia de la\Institucion, sea cual fuere el
nivel jerarquico a que corresponda.

Siglas: Son signos, letras y nimeros, que se utilizan para abreyiar e identificar la denominacion
de un Sector o Area de la Institucion. Ademas, establece, una comunicacion a través de su
utilizacion en las notas oficiales e institucionales, notas internas, memorandos y otros documentos
de indole administrativo.

Talénto Humano
NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO —

DIRECTOR/A

SIGLAS:

CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL :
ROL FUNCIONAL:

NIVEL JERARQUICO:
RELACION SUPERIOR:
RELACION HORIZONTAL:
RELACION INFERIOR:

PR/DTH

DIRECTOR/A

DIRECTIVO

DIRECTOR/A

«g”»

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
CARGOS EQUIVALENTES AL NIVEL JERARQUICO “B”
JEFE DE OFICINA DE COORDINACION

ASISTENCIA TECNICA Y LEGAL

JEFE/A DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
JEFE/A DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
JEFE/A DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.DEL

HOSPITAL CENTRAL

JEFE/A DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO'HUMANO

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIO/A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DEL TALENTO HUMANO
LIDER REPRESENTANTE MECIP 1 y II
AUXILIAR REPRESENTANTE
CHOFER

ORDENANZA

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Participar en la definicion de los objetivos, generales, politicas, estrategias,
planes, y programas de la Institucion, en forma conjunta con el Presidente y
demas Directores.

En cada caso

Conocer, dar a conocer, cumplir'y hacer cumplir las politicas, funciones,
procedimientos, resoluciones, disposiciones internas y reglamentaciones
vigentes, relacionadas con la Jiistitucion, la Direccion y sectores a cargo.

Elaborar los planes y proyéctos de la Direccion en forma conjunta con los jefes
de las dependencias~a\ cargo, conforme a los Objetivos Estratégicos
Institucionales.

Planificar y programar juntamente con los responsables de las dependencias a
su cargo las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, estrategias,
normas vigentes y a los recursos disponibles.

En cada caso

Elaborar)el-Plan Operativo Institucional - POI, de la Direccién y remitir a la
dependencia correspondiente, para su consolidacién y derivacién pertinente.

Anual

Elevar el Programa Anual de Contrataciones — PAC, de la Direccion para su
consolidacion, a la dependencia administrativa asignada para el efecto,
conforme a nomas y procedimientos vigentes.

Anual

Gestionar la provision de recursos para las dependencias de la Direccion:
financieros, tecnoldgicos, infraestructura, muebles y talentos humanos,
necesarios para el logro de los objetivos.

Anual/En cada
€aso

Participar con los demas jefes de departamentos en la determinacion de,
informes y datos a ser generados en los distintﬁ sectores de la Direccion a]
cargo.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -
DIRECTOR/A
9. | Participar juntamente con los jefes de las dependencias a su cargo, en la Anual
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion a su cargo.
Orientar, coordinar, dirigir, controlar, y evaluar los resultados de las
10| actividades de las dependencias a su cargo, conforme a normas Yy Diaria
procedimientos vigentes.
11. | Pronunciar parecer sobre tramites y expedientes sometidos a su consideracion En cada caso
relacionados a la Direccion, conforme a normas y procedimientos vigentes.
12. | Mantener comunicacién constante y coordinar con las demds dependencias de
o .. L En cada caso
la Institucion las actividades de la Direccion.
Establecer el sistema de archivo de documentos, impresos y electronicos de la
13. | Direccic . . : . . Anual/En cada
ireccion, considerando los recursos tecnologicos disponibles en el Instituto y caso
verificar su correcta implementacidn, segiin normas vigentes.
14. | Realizar reuniones de trabajo con los jefes y servidores publicos de, las
. ., En cada caso
dependencias de la Direccion.
Evaluar resultados de las actividades incluidas en los procesos enles’ que
13- | interviene la Direccién, con base en indicadores previamente, establecidos, | En cada caso
aplicando las medidas correctivas, en caso de desviaciones deteetadas.
Participar en reuniones de trabajo, de comités para los cualgs,sea designado o
16. 1 con los demds directores, conforme al cronograma/~de~ trabajo, segiin | En cada caso
convocatoria.
17. | Informar a la Presidencia de las actividades o datos.relacionados a la Direccion
.. . . En cada caso
y remitir en tiempo y forma establecidos.
18. | Participar en actividades de capacitacion, aectualizacion u otros eventos
. . .. . . . En cada caso
relacionados con las actividades de la Direccion, en el pais y en el exterior.
19. | Resolver, dentro de sus facultades, losrdemds asuntos que sean sometidos a su En cada caso
consideracidn, conforme a normas.y procedimientos vigentes.
20. | Asesorar a la Presidencia de la Institucion, sobre temas relacionados con su
"l . En cada caso
drea de competencia.
21. | Fomentar y mantener el~buen relacionamiento y comunicacién con sus Diaria
superiores, asistentes, colaberadores y demas compafieros de trabajo.
22| Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el gontpromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las “Politicas
23. 1de uso de das-herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacién”,a las que tiene acceso.
Planificar-conjuntamente con los jefes y los servidores publicos a su cargo, las
24, | actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, politicas, estrategias y .
: ) ) e En cada caso ,
planes operativos, conforme a la Norma de Requisitos Minimos (NRM) NS
MECIP 2015 para un Sistema de Control Interno. \
Ne FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA /-
Proponer la designacion de los jefes de Departamento y demds cargos de la
1. | Direccion, segln el perfil establecido para cada cargo, hasta tanto culmine el En cada caso  ATTT
proceso de reglamentacion del concurso interno para ocupar cargos directivos e
establecidos en la Ley N° 7445/2025 o normativa vigente. / g2
. . " vt . . ./ 3 ZJ!C
2 Registrar en el sistema informatico las necesidadgs de capacitacion para lo 1853
: . 41 . ., . , Anual 12155
L servidores publicos de la Direccidn, con base a las hkcesidades detectadas. ] >:21
belgy
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -
DIRECTOR/A
Supervisar y autorizar la elaboracion del cronograma de vacaciones de los
servidores publicos a su cargo y validar, segiin procedimientos y normas
establecidas.
Autorizar la ejecucion de las remuneraciones extraordinarias y adicionales
4. | para los funcionarios publicos a su cargo, conforme a la Disponibilidad
Presupuestaria, en cumplimiento a las disposiciones legales y procedimientos
vigentes.
5. | Aplicar la Evaluacion del Desempeiio a los servidores publicos a su cargo,
conforme a disposiciones vigentes.
6. | Autorizar o denegar los pedidos de permisos y traslados de los servidores
publicos segun las disposiciones vigentes.
Elevar a consideracion de la autoridad competente la némina de los servidores
7. | publicos, designados a participar en actividades de actualizacion™\0
capacitacion, en el pais o en el extranjero, con base al Plan Anual ‘de
Capacitacion y a necesidades emergentes.
FUNCIONES RELACIONADAS CON LA GESTION :
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Mantener actualizado el inventario patrimonial los bienes a su, cargo, custodiar
1. | los mismos, y comunicar del movimiento al Departamento.de Patrimonio a
través de las instancias respectivas, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.
2. | Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto~y (renitir a las instancias
correspondientes, seguin normas y procedimientds vigentes.
3. | Recibir y administrar los recursos financieros correspondientes a la Direccion,
segun las disposiciones legales vigentes.que rigen la materia.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar y proponer politicas | de/ talento humano, para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente y la alineacion con la estrategia
institucional.

Supervisar y controlar la‘ejecucion de las directrices emanadas por la Maxima
Autoridad, para asegurat el cumplimiento de los objetivos estratégicos en
materia de talentd.humano.

Controlar que los)registros referentes a los talentos humanos se encuentren
3. | actualizadosCen la base de datos del sistema informético, con base a los
estandares\(de transparencia, de control interno y externo, conforme a
regulaciOnies vigentes.

4. | Controlar que todos los documentos de los sectores a su cargo sean tramitados
con diligencia y eficiencia, conforme a procedimientos establecidos.

Elevar a la superioridad, propuestas de llamados a concurso internos y

En cada caso

En cada caso

Anual

En cada caso

En cada caso

Ne FRECUENCIA

En cada caso

Anual

En cada caso

FRECUENCIA

En cada caso

En cada casg

En cada caso

Diario

3| externos, de méritos y aptitudes, en tiempo y forma, conforme normativas | En cada caso

vigentes.

Dirigir y coordinar a los equipos de trabajo de la Direccion, para la ejecucion 5
6. |eficiente de las tareas y el logro de las metasfe cada dependencia de la / En cada caso S

Direccion, segun normativas y procedimientos viﬁ ntes.

k)
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO —

DIRECTOR/A

Aprobar y suscribir informes, respuestas a solicitudes, notas de descargo y
otras documentaciones, conjuntamente con los responsables de las
dependencias a su cargo, conforme a regulaciones vigentes.

En cada caso

Analizar y validar los requerimientos de personal de las diferentes 4reas, para
asegurar una dotacién de talento humano Optima y fundamentar la toma de
decisiones, segun normativas vigentes.

En cada caso

Elevar a la autoridad competente solicitudes de contratacién, renovacion de
contratos, adendas de contratos, prestaciones de servicios, permisos, movilidad
laboral de los servidores publicos, designaciones, asignaciones
complementarias, remuneraciones extraordinarias y adicionales, conforme a
normativas vigentes.

En cada caso

10.

Autorizar el cronograma de pago de salarios de los servidores piblicos de la
Institucion, conforme a reglamentaciones y legislacion vigente y velar por'su
cumplimiento.

Mensual /En
cada caso

11.

Aprobar la movilidad interna del talento humano de la Institucidn, conforme a
la reglamentacion vigente.

En cada caso

12.

Gestionar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto del\ Presupuesto
General de Gastos del Ejercicio Fiscal Anual, conforme a los delineamientos
institucionales, referentes al talento humano.

Anual

13.

Analizar las necesidades y prioridades presupuestarias®del Grupo 100 —
Servicios Personales conjuntamente con las areas @a.su_gargo, en cumplimiento
al Plan Estratégico Institucional vigente y a losbeneficios contemplados en el
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Anual

14.

Verificar la presentacion de la propuesta del Presupuesto Anual de los Objetos
del Gasto 291 y 841, con las déreas. intervinientes, conforme a los
procedimientos y normas vigentes en lalinstitucion.

Anual

15.

Elevar a la Presidencia del Institutojla Declaracion Jurada de Altas y Bajas,
referente al movimiento ,del talento humano segin normativas y
procedimientos vigentes.

Mensual

16.

Participar y emitir opinién,'sugerencias y alternativas de solucion a conflictos,
en las mesas paritarias, yymesas negociadoras con los gremios sindicales y el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, asi como las demas
gerencias y direCtiones de la institucion.

17.

Presentar a (layMadxima Autoridad, proyectos de reglamentaciones de los
procedimientos del area.

18.

Colabogar-activamente con la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, en los
procesos de descentralizacion de registros en el sistema informético
administrado por la Direccién, en cumplimiento a los Ejes Estratégicos del
Plan Estratégico Institucional (PEI).

En cada caso

3

19.

Colaborar activamente con las demds dependencias del Instituto, en lo
referente a la gestion y desarrollo del talento humano, con el objetivo de
alcanzar las metas trazadas en el tiempo estipulado, conforme a normativas
vigentes.

En cada caso

Supervisar el grado de cumplimiento de los Planes de Mejoramiento
Institucional (PMI) establecidos en el marco de\las auditorias e informes en 1
gestion del talento humano.

En cada caso
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -

DIRECTOR/A
Gestionar el inicio del proceso de las evaluaciones de desempefio de los

21. | servidores publicos e informar a los interesados de los plazos de realizacion Anual
del mismo.

22. | Aprobar y elevar informe de gestion y monitoreo del Plan Estratégico Mensual
Institucional de las 4reas a su cargo. /Semestral
Proponer a la Presidencia del Instituto de Prevision Social, sistemas de

23. | incentivos o estimulos para el servidor publico del Instituto de Prevision | En cada caso
Social, con base al logro de resultados y evaluaciones de desempeiio.

Coordinar con las dreas de Presupuesto y Contabilidad la presentacion de la

24. propuesta del Presupuesto Anual del Grupo 100 y otros objetos del gasto, para | En cada caso

asegurar la planificacién financiera de la Direccion.
Dar seguimiento y controlar la correcta ejecucion presupuestaria de los rubros
25. En cada caso

asignados a la Direccion, e informar sobre variaciones, para asegurar Ma
transparencia y el uso eficiente de los fondos.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las
actividades a su cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos;
digitales y electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucion,para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracidn,\conforme a
normas y procedimientos vigentes.

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar,al jefe inmediato
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales s€a tonvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otfgs/‘eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas\por el jefe inmediato superior, en el
9. | ambito de su competencia, que s€an necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia.

Recibir y atender a las per§onas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la deperdencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional.

Cumplir con eel, ‘compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
12. | “Politicas de-use’de las herramientas informéticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informapion”, a las que tiene acceso.

Condeer-y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso

13. dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y En cada caso
cumplir con los estandares aprobados.
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |}/ ‘

1. | Direccion, para asegurar €l cumplimiento de lqg procedimientos internos y fj

Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentacion de la /

elevarlos en tiempo y forma a consideracion del {}irector/a.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO —
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Elaborar informes técnicos, realizar observaciones y contestar pedidos de
2. | informes varios, requeridos por el jefe/a inmediato, en el formato establecido En cada caso
y conforme a normativas vigentes.
3 Veriﬁcar los expedientes y proformas de resolucioqes ?laboradas, En cada caso
’ relacionadas a los talentos humanos, conforme a reglamentacion vigente.
Gestionar la recepcion de resoluciones en formato digital, con el propésito de
4. | informar al superior inmediato y notificar a las partes interesadas, de acuerdo En cada caso
con los procedimientos y normas vigentes.
5 Colaborar con los pares y .defnés areas de la Direc?i(')n, para la optimizacion En cada caso
de los procesos y el cumplimiento de las metas conjuntas.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -

SECRETARIO/A
CARGO: SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: SECRETARIO/A
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer, y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
3 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato En cada caso
" | superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
4 Mantener en buen estado los equipos e insumos proveidos por la institucién Diaria

y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios/para el
5. | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informartpor 1as vias Diaria
administrativas correspondientes en caso de la no existencia de €stos.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativasy. tecnologicas
provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus funciones

7. | Participar en reuniones de trabajo, para las cuales seatonvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros.eventos relacionados con las
8. funciones el sector, segun el Plan Anual “de’ Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetivos deda-dependencia.

Recibir y atender a las persona§ que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependenciaz“disipando dudas y consultas dentro del
dmbito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establecida.eh el Cédigo de Etica Institucional.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
12. | “Politicas de use de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacién?;a las que tiene acceso.

Conocer y eamplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisito§ "Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

Diaria

13. : . , . En cada caso
dependenecia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y
cumplir'con los estindares aprobados. S\
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA 2
Gestionar y coordinar la agenda del Director/a, incluyendo la programacién
1. | de reuniones y entrevistas, para optimizar el tiempo de trabajo y la Diaria ——
puntualidad. EJ 3ER
Atender y canalizar las [lamadas telefonicas y la recepcion de visitantes de la §J§
2. | Direccion, para asegurar una comunicacion eficiente y profesional, segun los Diaria 1z }(,; -
procedimientos establecidos. e\ %:I A3
Q. B
ke ;
o e 4
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -

SECRETARIO/A

Asistir al Director/a en la redaccion y elaboracion de notas, memorandos,
3. | presentaciones e informes internos, para garantizar la fluidez y formalidad de
las comunicaciones oficiales, conforme a procedimientos vigentes.

En cada caso

Organizar y mantener actualizado el archivo documental fisico y digital de la
4. | Direccion, para asegurar la disponibilidad inmediata de la informacion y
proteger la confidencialidad de los documentos.

Diaria
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

’ Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demads jefaturas Diaria
de la Direccion.
Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y

3. equipos mst1Fuc10nales a51gnados,.e {nformar inmediatamente al supericr En cada caso
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnologicas e

4. insumos proveidos por la Institucién para el cumplimiento de sus Diaria
funciones.
Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos -y ‘€quipos necesarios

5 para el area, e informar oportunamente a las instaricias correspondientes Diaria
sobre cualquier carencia o necesidad de reposieidn, para garantizar la
continuidad operativa.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,

6. digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.
Participar en actividades de capacitation y otros eventos relacionados con

7. las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y réeursos disponibles.
Realizar otras actividades/o tareas inherentes al puesto de trabajo, que

8. . .. . En cada caso
sean solicitadas por €l superior inmediato.

9. Participar en reuniones de trabajo, para las cuales sea convocado. En cada caso
Recibir y atefider’a las personas que concurren al drea y/o se comunican

10. telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambite de su competencia.

1" Fomefitar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los Diaria

) servidores puablicos.

12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las

13. “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacién”, a las que tiene acceso.
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicasy— MECIP 2015 en la

14. . . , En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones,| pegiin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aproba
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Gestionar la distribuciéon interna y extena de documentos, o
1. correspondencia y encomiendas de la Direccion, para asegurar su entrega Diaria
oportuna a las areas o destinatarios correspondientes.
Brindar apoyo en tareas administrativas basicas, como la organizacioén de o
2. suministros de oficina y la verificacion de recursos logisticos, para Diaria
mantener la operatividad diaria de la Direccion.
Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican Diart
iaria

3. telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competencia.
Apoyar al Profesional Administrativo, en la redaccion y elaboracion de

En cada caso

4. notas, memorandos y otros, cuando sea requerido para ello y segin
procedimientos vigentes.
5 Apoyar en la digitalizacién de antecedentes y proformas de resoluciones a En cada caso

ser elevadas ante el Consejo de Administracion.

alomo Humano
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

CARGO: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA/ AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano, estan regidas por el Manual de
Organizaciones y Funciones del Asistente de Talento Humano de las dependencias
Administrativas y de Salud del Instituto de Prevision Social, que se encuentra vigente.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - LIDER

REPRESENTANTE MECIP1
CARGO: LIDER REPRESENTANTE MECIP 1
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: LIDER REPRESENTANTE MECIP I
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante estin regidas por el Manual de
Organizaciones y Funciones del Lider Representante de las dependencias de Salud vy
Administrativas para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional vigente.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - LIDER
REPRESENTANTE MECIP II

CARGO: LiDER REPRESENTANTE MECIP 11

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: LIDER REPRESENTANTE MECIP II

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante estan regidas por el Manual de
Organizaciones y Funciones del Lider Representante de las dependencias de Salud y
Administrativas para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional vigente.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - CHOFER

CARGO: CHOFER

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: CHOFER

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Las tareas y responsabilidades del Chofer, estin regidas por el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Transporte dependiente de la Direccion de Servicios
Administrativos de la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, que se encuentra vigente.
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SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO —

ORDENANZA

CARGO:
GRUPO OCUPACIONAL:
ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

ORDENANZA
AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ORDENANZA

DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

1.

Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la
Institucidn, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.

Diaria

Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado
y avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervision y toma
de decisiones.

Diaria

Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva
con superiores, compaifieros de trabajo y usuarios/asegurados, para
contribuir a un ambiente laboral positivo y profesional.

Diaria

Custodiar y velar por el buen uso y conservacidn de los bienes
institucionales a su cargo, ¢ informar inmediatamente sobre cualquier
desperfecto o movimiento, conforme a las politicas de inventario,

Diaria

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las hetramientas
administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por lafInstitucion para
el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Verificar la existencia de insumos y equipos en el\area, e informar con
antelacion la necesidad de reposicion, para garantizar la continuidad
operativa de la dependencia.

Diaria

Participar en reuniones de trabajo para las cualés sea convocado.

En cada caso

Participar en actividades de capagitacion relacionados al area de su
competencia, segin Plan Anual de/ Capacitacién de la Institucion y
recursos disponibles.

En cada cas

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que
sean necesarias para el logre de objetivos de la dependencia.

10.

Cumplir con lo establecido’en el Cédigo de Etica Institucional.

1.

Cumplir con el comptomiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
“Politicas de usQ ‘de’las herramientas informaticas y de Confidencialidad
de la Informacién”, a las que tiene acceso.

Diaria

12.

Conocer yteumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisites/Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependéncia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estdndares aprobados.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Apoyar en la recepcion y la verificacion formal de los documentos que
ingresan al area, para asegurar su correcta identificacion y registro inicial.

Diaria

7

Distribuir y entregar la documentacion interna y externa a las areas
correspondientes de la Direccion, para garantizar el flujo oportuno de la
informacion y la continuidad de los tramites.

Diaria

AR
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Colaborar en la recepcion de visitantes y en la atencion telefonica inicial
de la dependencia, canalizando las consultas a j§ persona responsable,

para asegurar la correcta orientacion de los usuari

Talento Humano
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ORDENANZA

SECTOR: DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -

Apoyar en la clasificacion y el ordenamiento fisico del archivo
4. documental, siguiendo las instrucciones del personal a cargo, para facilitar
la busqueda y el acceso a la informacién.

Diaria

Tramitar y transportar documentos y bienes menores encomendados por
5. la Jefatura, ante las demds dependencias de la Institucion, para dar
cumplimiento a las diligencias administrativas requeridas.

En cada caso
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Talento Humano
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA Y LEGAL - PROFESIONAL TECNICO
SIGLAS: DTH/AT
CARGO: PROFESIONAL TECNICO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL TECNICO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1. . . . . En cada caso
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
2. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al area de su competencia.
3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los Diaria
" | asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos: Diaria
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico, digital Diaria
" |y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas vigentes.
. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativasCy tecnologicas En cada caso
" | provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su cénsideracion, conforme a
8. . . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
9 Custodiar los bienes institucionales a su cargd y comunicar por las vias En cada caso
" | administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de estos. ;
10. | Participar en reuniones de trabajo, paralas cuales sea convocado. En cada caso ; “‘\é
Participar en actividades de capacitacion relacionados al area de su < R 3¢ S g
11. | competencia, segun Plan Anual de Capacitacion de la Institucion y recursos En cada PN oS
disponibles. \\’3;‘" X b»* Ros %
Realizar las demas tareas-asignadas por el jefe inmediato superior, en el DY B .
12. | ambito de su competencia, ‘que sean necesarias para el logro de los objetivos En ca
de la dependencia.
13. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con_ el jcompromiso de “No divulgacién de contraseiias”, las
14. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacion™] a las que tiene acceso.
Conocer,y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
15 Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la En cada caso
" | dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar informes técnicos, realizar observaciones y contestar pedidos de ‘
I. | informes varios, requeridos por el jefe inmediato, en el formato establecido y |  En cada caso 20z
conforme a normativas vigentes. - 1, 312 v
5 Elaborar informes de gestion e indicadores, cuadros T stadisticos, proyecciones |/ En cada caso gé
y otros solicitados por el Jefe inmediato. — SRs
i
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA Y LEGAL - PROFESIONAL TECNICO

Asesorar a las diferentes areas de la Direccion, respecto a politicas, programas,
normas y procedimientos relacionados a la Administracién de los Talentos
Humanos.

En cada caso

Verificar los expedientes y proformas de resoluciones elaboradas, relacionadas
a los talentos humanos, respecto a su contenido, forma y documentaciones
requeridas, conforme a regulacion vigente.

En cada caso

Compilar la informacion de todos los estamentos de la Direccion, el Programa
Anual de Contrataciones (PAC), el Plan Operativo Institucional (POI),
conforme a las leyes y reglamentaciones vigentes.

En cada caso

Registrar el viatico y Orden de Trabajo del personal del Instituto, designado
para realizar alguna actividad en el Interior del pais, en el sistema informético
habilitado para el efecto.

En cada caso

Elaborar el Formulario de Rendicién de Gastos de Caja Chica para la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto, conforme al uso de los fondos para
dicho concepto.

Mensual

Elaborar planillas de registro Mensual de Viaticos, relacionadas a. uso de
fondos para pagos de Viaticos y Movilidad, conforme a las 6rdengs 'deétrabajos
emitidas por las respectivas dependencias, de acuerdo a {as\normativas
vigentes y procedimientos aprobados y elevarlas oportunamente a
consideracion de la Direccion.

Mensual

Verificar que todas las documentaciones relacionadas al uso de fondos para
pagos de Viaticos y Movilidad de la Direccidn, se'encuentren acorde a
normativas legales y procedimientos aprobadés para su remision a
consideracion de la Direccion.

En cada caso

10.

Gestionar el acceso/permisos a los Sistemas Iaformaticos de la Direccion para
nuevos usuarios, conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos.

En cada caso

| Rbpresentante MECIP
estion y Desarrollo del

Talento Humano
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA Y LEGAL - ASISTENTE TECNICO

SIGLAS: DTH/AT
CARGO: ASISTENTE TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO AREA ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE TECNICO

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Noe FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
2. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al area de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con los

1. En cada caso

3. . . . Diaria
asegurados, superiores y compafieros de trabajo.
4. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
5 Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre lasiacttvidades Diaria
a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electronico, digital Diaria
" |y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas vigentes.
; Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas En cada caso
" | provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
8 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a.su consideracion, conforme a En cada caso
" | normas y procedimientos vigentes.
0. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias En cada caso

administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de estos.
10. | Participar en reuniones de trabajo, para lds cuales sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de C(apacitacion relacionados al édrea de su )
11. | competencia, segin Plan Anual de Capacitacion de la Institucion y recursos |  En cadafgge’

disponibles. 4
Realizar las demas tareas-asignadas por el jefe inmediato superior, en el mbito
12. | de su competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la| Encad

dependencia.

13. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con eélreompromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las “Politicas

14. | de uso~delJas herramientas informéticas y de Confidencialidad de la Diaria

Informagi6h”, a las que tiene acceso.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Apoyar en la elaboraciéon de informes técnicos, realizar observaciones y
1. | contestar pedidos de informes varios, requeridos por el jefe inmediato, en el
formato establecido y conforme a normativas vigentesy 7
Apoyar en la elaboracién de informes de gestiérue indicadores, cuadros |J Ep cada caso
estadisticos, proyecciones y otros solicitados por el Jefd inmediato. /

15. En cada caso
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA Y LEGAL - ASISTENTE TECNICO

Asesorar a las diferentes areas de la Direccion, respecto a politicas, programas,
3. | normas y procedimientos relacionados a la Administracién de los Talentos
Humanos.

Verificar los expedientes y proformas de resoluciones elaboradas, relacionadas
4. | a los talentos humanos, respecto a su contenido, forma y documentaciones
requeridas, conforme a regulacion vigente.

Compilar la informacion de todos los estamentos de la Direccién, el Programa
5. | Anual de Contrataciones (PAC), el Plan Operativo Institucional (POI), En cada caso
conforme a las leyes y reglamentaciones vigentes.

Apoyar en el registro de viatico y Orden de Trabajo del personal del Instituto,
6. | designado para realizar alguna actividad en el Interior del pais, en el sistema
informatico habilitado para el efecto.

Apoyar en la elaboracion de planillas de registro Mensual de Viaticos,
relacionadas a uso de fondos para pagos de Viaticos y Movilidad, conformed
7. | las 6rdenes de trabajos emitidas por las respectivas dependencias, de acuerdoa
las normativas vigentes y procedimientos aprobados y elevarlas oportunamente
a consideracion de la Direccion.

Apoyar en la elaboracion del Formulario de Rendicién de Gastos de Caja
8. | Chica para la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, conferme al uso de los
fondos para dicho concepto.

Apoyar en la verificacion que todas las documentaciories relacionadas al uso
de fondos para pagos de Viticos y Movilidad dé la\Direccion se encuentren |  Ep cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

En cada caso

acorde a normativas legales y procedimientos”aprobados para su remision a
consideracion de la Direccion.
10 Gestionar el acceso/permisos a los Sistemas Informaéticos de la Direccion para |  Ep cada caso

nuevos usuarios, conforme a las disposiciones y procedimientos establecidos.

or. Rppresentante MECIP

astlén y Desarvolio del \
Talento Humano \:
'JSTITUTO DE PREVISION SOCIAL :

Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
Lic. Fitima Alonso, Lider MECIP — -Direccion Gestion y Desarrollo dgl -Gerencia de Degarrollo y Tecnologia
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento | Talento Humano. -Direccién Gestjon y Desarrollo del

Humano. . ) . -Departamento de Desarrollo Talento Humano.
Lic. Fatima Benitez, Analista Sénior — Organizacional

Dpto. de Desarrollo Organizacional. Revisado por:

Direccion de Organizacion y Calidad.




INSTITU Y (3 PREVIRION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Codigo

MOF-PR-DTH

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL

Version

TALENTO HUMANO

Péagina

N SO%

ngN

SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A
SIGLAS: DTH/OTH
CARGO: COORDINADOR/A
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A
NIVEL JERARQUICO: “c”
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTES AL NIVEL JERARQUICO “C”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
ORDENANZA
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el director y jefes de Departamentos, en da
1. | definicién de objetivos especificos, politicas y tacticas operacionales_de la Anual
Direccion.
Coordinar y participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Qperativo
5 Institucional (POI) y del Progma Anual de C'ontrgt’aciones (PAE)\de P.lanes Anual/En cada caso
y Programas o cronogramas internos de la Direccion y sus dependencias, y
consolidarlos antes de su remision a la instancia que corresponda.
Organizar y controlar el inventario de todos los bienes patrimoniales a cargo
3. | de la Direccion de acuerdo con las disposiciories \legales y normativas | Anual/En cada caso
vigentes.
Organizar y evaluar los resultados de las actividades de la Oficina de
4. . . . . . En cada caso
Coordinacion y efectuar las medidas correctivds si fuesen necesarias.
Coordinar con otras direcciones, dependencias u organismos internos o
5 | externosa la Institucion, la realizacion de actividades o reuniones necesarias
" | para el cumplimiento de los planes yjobjetivos institucionales, relacionados
al 4rea de competencia de la Direccion, a solicitud del director. TSRLE
6 Pronunciar parecer sobre~tramites y expedientes sometidos a su En cz:dz'caso
" | consideracion, conforme awormas y procedimientos vigentes.
Coordinar, con los Jefesde dependencias de la Direccién y con quienes
7. | corresponda, la présentacion de sus respectivos trabajos para consideracion y En cada caso
aprobacion de la@ireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
8. | Organizar las réuniones de trabajo de la Direccion. En cada caso
Participary y&-proponer a la Direccién la participacion de los servidores
9 publicos‘a su cargo, en las actividades de capacitacion u otro tipo de eventos En cada caso
" | relacionados al 4rea de competencia, acorde al Plan Anual de Capacitacion
establecido y los recursos disponibles.
10, Asesor.ar. y proponer mej-oras en materia .orgafl'izacional, en los En cada caso
procedimientos y reglamentaciones internas de la Direccion.
" lnte.grar Comités dp Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea En cada caso
designado por el Director/a.
1 Interinar el cargo de Director/a, en los casos previstos en la reglamentacion /En cada caso
" | institucional vigente y por designacion de la Presidencia,
13 Coordinar con los Jefes de las dependencias de la dlrt\p n; la induccion, re / 1 cada caso
. mducclon y evaluacion del desempeifio de los servido tblicos a cargo. F
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

Cumplir conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas al
14. | ambito de su competencia que le sean solicitadas acordes a las politicas, En cada caso
planes, objetivos y normas vigentes.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones de la

Diaria/En cada caso

15. dependencia a su cargo y proponer los ajustes necesarios.

16. | Apoyar administrativa y funcionalmente a la Direccion y sus dependencias. Diaria
Coordinar con los Jefes de las dependencias de la Direccion las gestiones

17. | administrativas en general, asi como el suministro de recursos y realizacion Diaria
de mantenimientos en las mismas.

18. | Realizar el seguimiento de las actividades y documentos de la Direccion. Diaria

19, Informar al director sobre las actividades desarrolladas y novedades surgidas Diaria

en la dependencia.

Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones;
20. | procedimientos, resoluciones, disposiciones internas y reglamentaciones Diaria
vigentes, relacionadas con la Institucion, la Direccion y sectores a cargo:
Fomentar y mantener el buen relacionamiento y comunicaciony ¢ony sus

21. superiores, asistentes, colaboradores y demds compafieros de trabajo: Diaria
22. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional, Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de seohtrasefias”, las
23. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de ‘Confidencialidad de Diaria
la Informacién”, a las que tiene acceso.
Coordinar y gestionar las actividades a ser realizadas, conforme a los
24 objetivos, politicas, estrategias y planes operativas, conforme a la Norma de En cada caso
" | Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control
Interno.

Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENGEERS
Monitorear y controlar el cumplimienfo de los plazos para la presentacion de Sk

1. | informes de gestion y documentacion clave, para garantizar la oportunidad y

calidad de la informacion emitida.

Validar y autorizar el ‘ingreso de expedientes y documentos de alta

2. | complejidad, poniéndoles’ a conocimiento del Director y disponiendo su

correcta distribucién alds dependencias competentes.

Controlar y evaluar, en coordinacion con los Jefes de Departamento, la

3. | aplicacion y cumplimiento del sistema de archivo documental, para asegurar

la trazabilidads integridad y confidencialidad de la informacion.

Consolidary elaborar los informes de gestion e indicadores de la Direccion, a

4. | partir de la informacion de las Jefaturas, para su posterior elevacion y

presentacion al Director.

Liderar y coordinar la revision periédica del cumplimiento del Plan

Diaria

En cada caso

5 Operativo Institucional (POI) y la ejecucién del Programa Anual de En cada caso 7
" | Contrataciones (PAC), con el fin de identificar variaciones y proponer p<
ajustes.

7 En cada caso

EVIS|

6. | dependencias, estableciendo claramente prodedimientos, plazos y los
resultados esperados.
m“\)‘@ y
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

Coordinar y concertar los métodos de trabajo entre los Departamentos de la
7. | Direccion, formulando recomendaciones de mejora, para optimizar la
eficiencia y coherencia en el desarrollo de las actividades.

Actuar como nexo entre la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
8. | Humano y los niveles operativos y de servicios de las demas dependencias
administrativas de la Institucion.

Promover y gestionar el uso 6ptimo de los recursos disponibles (materiales,
9. | humanos y financieros) para maximizar la eficiencia y la productividad en las
dependencias de la Direccion.

Autorizar las solicitudes de vacaciones, permisos y licencias del personal de
10. | la Direccion, conforme a la reglamentacion interna y las necesidades
operativas del area.

Realizar la evaluacion de desempefio del personal directamente dependiente,
11. | conforme a las normativas vigentes, para medir su rendimiento y asegurar su\( Anual/En cada caso
desarrollo profesional.

Elaborar la propuesta del manual de procedimientos y realizar Jel
correspondiente monitoreo sobre el pago de asignaciones compleméntarias En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

12. . . \
y/o bonificaciones, en caso de que se establezcan pagos+asociados a
situaciones 0 eventos no previstos.
13 Recibir y atender a las personas que concurren al area disipando dudas y En cada caso

consultas dentro del ambito de su competencia.

a Alonso
Lidpr, Repressntante MECIP
DIv¥ Gestién y Desarrolio del
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: COORDINADOR/A DE LA OFICINA DE COORDINACION

Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al drea de su competencia.

5 Mantener comunicacidn constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
asu cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos, Diaria

" | digitales y electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas

4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucion parasel Diaria

cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, canforme a
normas y procedimientos vigentes.

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jéfe inmediato
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convecado.

Participar en actividades de capacitacion y otros evefitos relacionados con las
8. | funciones del sector, segun el Plan Anual de’Capacitacion, necesidades
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
9. | 4mbito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

dependencia. 5
Recibir y atender a las personaé que concurren al rea y/o se comunican R MRS oy
10. | telefonicamente a la dependencia;“disipando dudas y consultas dentro del Digra i O AN R s
ambito de su competencia. \\\-s; AR S
11. | Cumplir con lo establecido‘en’el Cédigo de Etica Institucional. Dige a8
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las e
12. | “Politicas de uso‘dé\as herramientas informaéticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacion”, adlas que tiene acceso. 4/\
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de s
. Requisitos. Minimos para Instituci.ones Pﬁb'licas - MECIP 2015 en la En cada caso Q}
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma establecido y
cumplir con los estindares aprobados. A so
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria \\\
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA SN
Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentacion de la
1. | Direccidn, para asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos y En cada caso
elevarlos en tiempo y forma a consideracion del Director/a. TS
Elaborar informes técnicos, realizar observaciones y contestar pedidos de BT
2. | informes varios, requeridos por el jefe/a inmediato, en el formato establecido y Encadacaso [/ e
conforme a normativas vigentes. v j,% 2{;
20,
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Verificar los expedientes y proformas de resoluciones elaboradas, relacionadas
a los talentos humanos, conforme a reglamentacion vigente.

En cada caso

Gestionar la recepcion de resoluciones en formato digital, con el propésito de
4. | informar al superior inmediato y notificar a las partes interesadas, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

En cada caso

Colaborar con los pares y demés dreas de la Direccidn, para la optimizacion de
los procesos y el cumplimiento de las metas conjuntas.

En cada caso

Apoyar a la Oficina de Coordinacién en la elaboracion del POI, PAC,
6. | consolidados de informes, reportes, proyecciones, estadisticas, y otros, cuando
sea requerido para ello y segiin procedimientos vigentes.

En cada caso

derRepresentante MECIP
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: COORDINADOR/A DE LA OFICINA DE COORDINACION
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al 4rea de su competencia.
Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demads -
2. . . Diaria
jefaturas de la Direccion.
Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior
3. ) e En cada caso
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a <l0s
procedimientos y normativas vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnolégicas e
4. insumos proveidos por la Institucién para el cumplimiento’-de sus Diaria
funciones.
Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y eguipos necesarios
5 para el area, e informar oportunamente a las instancias correspondientes Diaria
' sobre cualquier carencia o necesidad de reposicion,” para garantizar la
continuidad operativa.
Conservar y actualizar debidamente el arChive’ documental electronico,
6. digital y fisico de la dependencia conformé\procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.
Participar en actividades de capacitaeion y otros eventos relacionados
7. con las funciones del sector,-conforme al Plan Anual de Capacitacion,
necesidades detectadas y recursés disponibles.
g Realizar otras actividadés\o tareas inherentes al puesto de trabajo, que
’ sean solicitadas por el Superior inmediato.
9. Participar en reurlion€s de trabajo para las cuales sea convocado.
Recibir y aténder a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. telefonicafnente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro Diaria
del ambito de su competencia.
Fomernfar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los -
11. . s Diaria
servidores publicos.
12. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacién”, a las que tiene acceso.
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Pgblicas — MECIP 2015 en la
14. . . . En cada caso
dependencia en la cual cumple funcipres, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares a& ados. __—/
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Gestionar la distribucion interna y externa de documentos, o
1. correspondencia y encomiendas de la Oficina de Coordinacion, para Diaria

asegurar su entrega oportuna a las dreas o destinatarios correspondientes.
Brindar apoyo en tareas administrativas basicas, como la organizacion
2. de suministros de oficina y la verificacion de recursos logisticos, para
mantener la operatividad diaria de la Oficina de Coordinacién.

Clasificar y archivar la documentacion correspondiente a la Oficina de
Coordinaciéon (fisica y digital) en los repositorios correspondientes, Diaria

Diaria

3. siguiendo las directrices y la metodologia establecida por el responsable
del archivo, segun las normativas vigentes.
4 Brindar apoyo en las tareas de verificacion del Inventario de Bienes de Fn cada caso

la Direccion y Oficina de Coordinacion.

"
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

CARGO: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
RELACION SUPERIOR:  COORDINADOR/A DE LA OFICINA DE COORDINACION
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.

Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las

2. .. Diaria
actividades a su cargo.
3 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe En cada caso
' inmediato superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
4 Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por ‘la Diaria
) institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios(para el Diaria
' cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas.y tecnologicas, Diaria
' provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus fun¢iones.
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales seaxconvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otro§eventos relacionados con
8. las funciones &l sector, segiin el plan decapacitacion y necesidades En cada caso
detectadas.
9 Reahza.r las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean En cada caso
' necesarias para el logro de objetivos'de 1a dependencia. AL

Recibir y atender a las person@as que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia; disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competenoia,

Fomentar y mantener, buen relacionamiento y comunicacién con los
beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabajo.

11.

12. | Cumplir con lo‘establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con“el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicasde’uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Idfotmacion”, a las que tiene acceso.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

14. dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido En cada caso
y cumplir con los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Recibir y verificar los documentos remitidos a la Mesa de Entrada de la Diaria
Direccion. :
2. Registrar las documentaciones recibidas, en el siﬁtema informatico vigente. / Diaria
3. Derivar los documentos a las dreas pertinentes. \ \

Ligpr, Reprasentante MECIP
Did Gestiény Desarrolio del

lento Humano
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

4, Remitir en forma fisica y/o digital, documentaciones a otros Entes.

En cada caso

5. Mantener ordenado y actualizado el archivo documental de la dependencia.

Diaria

Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme

En cada caso

Direccion, en respuesta a consultas realizadas.

6. indicaciones de la Jefatura.

7 Realizar y dar seguir.niento a los tramites que le sean encomendados ante En cada caso
las demas dependencias.

8 Notificar al servidor piiblico del Instituto las Notas emitidas por la En cada caso

Reliresentante MECIP
Jestion y Desarrolio del
Talento Humano
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - ORDENANZA

CARGO:
GRUPO OCUPACIONAL:
ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

ORDENANZA
AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ORDENANZA

COORDINADOR/A DE LA OFICINA DE COORDINACION

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

1.

Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la
Institucion, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.

Diaria

Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado
y avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervision y toma
de decisiones.

Diaria

Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva
con superiores, compafieros de trabajo y usuarios/asegurados, para
contribuir a un ambiente laboral positivo y profesional.

Diaria

Custodiar y velar por el buen uso y conservacion de los bienes
institucionales a su cargo, e informar inmediatamente sobre cualquier
desperfecto o0 movimiento, conforme a las politicas de inventanio.

Diaria

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las hemramientas
administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la¢Institucion para
el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Verificar la existencia de insumos y equipos en e¢hatea, e informar con
antelacion la necesidad de reposicion, para 'gatantizar la continuidad
operativa de la dependencia.

Diaria

Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado.

En cada caso

Participar en actividades de capagitacion relacionados al area de su
competencia, segiin Plan Anual de/Capacitacion de la Institucion y
recursos disponibles.

<)

En cada caaf@ b AT
R&{A«g §2

Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que
sean necesarias para el logto de objetivos de la dependencia.

QL LANIATS
sl

10.

Cumplir con lo establecide’en el Cédigo de Etica Institucional.

I1.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
“Politicas de uSe_d¢ las herramientas informaticas y de Confidencialidad
de la Informacion”, a las que tiene acceso.

Diaria

12.

Conocer-y Cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisites’ Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Apoyar en la recepcion y la verificacion formal de los documentos que
ingresan al drea, para asegurar su correcta identificacién y registro inicial.

Diaria

Distribuir y entregar la documentacién interna y externa a las éreas
correspondientes de la Direccion, para garantizar el flujo oportuno de la
informacion y la continuidad de los tramites. i

>

SION SOG %<

/ Diaria
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — ORDENANZA

Colaborar en la recepcion de visitantes y en la atencion telefonica inicial
de la dependencia, canalizando las consultas a la persona responsable,
para asegurar la correcta orientacion de los usuarios.

Diaria

Apoyar en la clasificacion y el ordenamiento fisico del archivo
documental, siguiendo las instrucciones del personal a cargo, para facilitar
la busqueda y el acceso a la informacién.

Diaria

Tramitar y transportar documentos y bienes menores encomendados por
la Jefatura, ante las demdas dependencias de la Institucion, para dar
cumplimiento a las diligencias administrativas requeridas.

En cada caso

DI éos(lbn y Desarrollo det
Taientc Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO
SIGLAS: DTH/DSC
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL:  DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO: “p”
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “D”
RELACION INFERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA
JEFE/A DE SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS
JEFE/A DE SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
ORDENANZA
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipas e insumos
1. . N . . . En cada caso
necesarios para la realizacion de las actividades de la depénidencia.
Elaborar los informes relacionados con las actividadés“d€sarrolladas en el
) area, sobre expedientes, tramites sometidos a su gensideracién conforme a En cada caso
" | procedimientos y reglamentaciones vigentes a/finde elevar a la Direccién
en tiempo y forma.
Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del archivo
3. | documental, electronico y fisico, del area’a su cargo, segun procedimientos
y reglamentaciones vigentes.
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
4. |Dpto. de Patrimonio del movimiento de estos en los formularios
correspondientes, a través de as instancias respectivas.
Conocer, cumplir y (Hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
5 procedimientos, reglaméntos, funciones y disposiciones administrativas, Diaria
" | vigentes en el Instituto y en particular los referentes al drea de su
competencia.
Mantener informado al director respecto a las actividades y novedades de su
6. | sector, realizar las consultas necesarias para la gestion de los procesos € En cada caso
informes.4 su cargo.
7. | Participar en reuniones de trabajo para lo cual sea convocado. En cada caso
Verificar y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
8. | Servidores Publicos del sector a su cargo, segiin normas y procedimientos En cada caso
vigentes.
0 Aplicar la Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos a su cargo, Anual
" | conforme a disposiciones vigentes.
Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano
10. | referente al plan de capacitacion de los Servidores Publicos de la Anual
dependencia en base a las necesidades detectadp$ a fin de participar en las .
o actividades de capacitacion. / ; R
a Alonso o
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director conforme a
requerimientos.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,
procedimientos, protocolos, reglamentos y demds normativas de la

11. En cada caso

12. . . . Diaria/En cada caso
dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando sea necesario conforme a
los cambios en la organizacion.
Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora

13. o s En cada caso
Institucional (PMI).
Planificar con el responsable de la Direccion y los servidores publicos a
su cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, politicas,

14. . . .. En cada caso
estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de Requisitos
Minimos ( NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control Interno.

15. | Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de contraséfias®?, las

16. | politicas de uso de las herramientas informaticas y de “Confidencialidad Diaria

de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de
17. | las dependencias y/o servidor publico a su cargo, conforma a politicas, Diaria
normar y procedimientos vigentes.

Revisar y consolidar el Programa Anual de Coftrataciones (PAC) de las
18. | dependencias a su cargo y remitir a la Direceién para proseguir con los En cada caso
tramites correspondientes.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |
Supervisar Proformas de Resolucién, Informes técnicos, notas, ;
memorandum y providencias, redactadas en las dependencias a su cargo, a
fin que cumplan con el formato indicado y se ajusten a las reglamentaciones
vigentes.

Supervisar la elaboracion, del Anteproyecto de Presupuesto General de
Gastos de la Nacion (Objetos del Gasto del Grupo 100 Servicios Personales,
845 Indemnizaciong€s,,en concepto de Gratificacion Especial a ex servidores

2 plblicos jubilados'y 849. Otras Transferencias, en concepto de Subsidio por
fallecimientp~del servidor publico) y el Anexo del Personal conforme a los
lineamientos‘establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.
Realizat’las’ proyecciones presupuestarias de las cuotas del Plan Financiero

3. En cada caso

qué conforman los Objetos del Gasto del Grupo 100.

Elaborar propuestas de reprogramacién y/o ampliaciéon presupuestaria,
4. relacionadas a salarios y beneficios, que son percibidos por los servidores En cada caso ‘
publicos de la Institucion, conforme a las directivas y lineamientos vigentes.
Gestionar la correcta aplicacion de la ejecucién presupuestaria
5. correspondiente al Grupo 100 — Servicios Personales, conforme a las En cada caso
normativas vigentes.

Gestionar los reclamos presentados por los, servidores publicos,
relacionados a salarios, a través de providencias e fnformes técnicos, segin
procedimientos aprobados, a través de la Direccion|(estion y Desarrollo del
Talento Humano. N
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DEPARTAMENTO

SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES - JEFE/A DE

Supervisar de forma aleatoria, el correcto impacto de los registros entre los
sistemas informaticos que respalden el pago de salarios, beneficios o

En cada caso

Gestionar la supervision de las notificaciones para descuentos de pagos
indebidos en concepto de salarios y/o beneficios, u otras situaciones,

En cada caso

Analizar propuestas de solicitudes de aumento de beneficios y/o
reordenamiento de asignaciones correspondientes a los Objetos del Gasto

En cada caso

Verificar los reportes de procesos judiciales correspondientes a juicios

En cada caso

Verificar la correcta asignacion del Concepto de Pago con el Objeto<del
Gasto en los balancetes de pagos de salarios y/o beneficios.

En cada caso

Coordinar y supervisar los procesos que se desarrollan en las “disfintas
Secciones a su cargo, a efectos de establecer resultados 6ptimaes.€ny tiempo

Diaria

Coordinar el anélisis, revision, control y evaluacion de los datos registrados
en los Sistemas Informaticos para la efectividad de los procedimientos.

En cada caso

Coordinar con las areas que correspondan, la seleccion,del personal para la

7.
descuentos conforme a las normativas vigentes.
8.
conforme a reglamentacion vigente.
9.
que conforman el Grupo 100 - Servicios Personales.
10. . , . . . . .
varios en guaranies, dolares y prestaciones alimenticias.
11.
12.
oportuno.
13.
14. . er s
dependencia, conforme a reglamentacion vigente.

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
? Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
' actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos, Diaria
' digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucion\para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
5 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideraeion, conforme a E
. .. . n cada caso
normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicat.al jefe inmediato E
. . n cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales/sea-convocado. En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otrgs eventos relacionados con las

Humano.
Lic. Fatima Benitez, Analista Sénior —
Dpto. de Desarrollo Organizacional.

-Departamento de Desarrollo

Organizacional.
Revisado por:

Direccion de Organizacion y Calidad.

Talento Humano.

8. funciones del sector, segun el Plan Anual de Capacitacion, necesidades
detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas/por el jefe inmediato superior, en el
9. ambito de su competencia, quesean‘necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia.
Recibir y atender a las pérsonas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la ‘dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competéngia. N
11. | Cumplir con lo‘establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir cen“el compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las @\
12. | “Politicasyde’uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria |
la Informacion”, a las que tiene acceso. ‘\\\3
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de ﬁ\
13 Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la En cada caso ’
" | dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria / NOUS I
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA/ 0.5
1 Verificar proformas de resoluciones e informes realizados por las distintas Diaria
" | dependencias del Departamento, realizar correﬁ:iones y/o proponer mejoras. y :
A0 X
¥ma Alonso — A~
Representante MECIP NSTIrUT A0 K
Dir stlén y Desarrollo del 1 {1 1mipr =
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

Elaborar informes consolidados de las gestiones y actividades realizadas por
el Departamento y sus dependencias.

En cada caso

Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.

Anual

Elaborar proforma de notas, circulares u otros documentos a solicitud del
superior inmediato.

Diaria

Recibir correos electronicos y responder en los casos que corresponda
conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato.

En cada caso

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
General de Gastos de la Nacidn, el Anexo del Personal, ampliacion y
reprogramacion presupuestaria.

Anual/en cada caso

Realizar proyecciones de los Objetos del Gasto del Grupo 100 - Servicies
Personales, conforme a directivas.

En cada caso

Controlar los montos topes de remuneracion extraordinaria, adicional diurna
y nocturna, e¢ informar a las distintas dependencias la ejecucidén\de las
mismas.

Mensual

Realizar informes a la Direccién de Administracién de Jubilaciones, sobre
periodos y montos de pagos realizados a los servidores publicos.

En cada caso

10.

Recibir, registrar entrada y salida, distribuir y realizar\seguimiento de los
expedientes ingresados y/o generados en la dependencia, de acuerdo a
procedimientos y normas vigentes.

En cada caso

1.

Asesorar a su superior inmediato y a otras dependencias de la institucion que
lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

En cada caso

12.

Preparar y presentar informes a la Jefatura del Departamento sobre las
actividades desarrolladas, resultades_ obtenidos, segun requerimientos,
proponer innovaciones, ajustes,.paraimejorar la ejecucion de actividades en
concordancia a las exigencias legales del sector publico vigentes.

En cada caso

13.

Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
telefonicamente a la dépendencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competencia:

Diaria

alonto Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES — AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demés
jefaturas de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a _los
procedimientos y normativas vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnologicas e
4. insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento” de sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y_ equipos necesarios
para el area, e informar oportunamente a las instancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposiciony para garantizar la
continuidad operativa.

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electronico,
6. digital y fisico de la dependencia confornfe procedimientos y normativas Diaria
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
7. con las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, Diaria
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar otras actividddes“o tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas por el superior inmediato.

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso

9. | Participar en reuttiones de trabajo para las cuales sea convocado. Diaria

Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro En cada caso
deldmbito de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los

. - En cada caso
servidores publicos.

11.

12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. En cada caso

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad En cada caso
de la Informacion”, a las que tiene ac7’é§o.

“‘
gr. Ru
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Ptblicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar entrada y salida, distribuir y realizar seguimiento de
1. | los expedientes ingresados y/o generados en la dependencia, de acuerdo
a procedimientos y normas vigentes.

Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias
relacionadas a archivo de documentos (fisico, digital).

Elaborar proyectos de notas, informes u otras documentaciones a
solicitud del superior inmediato.

Verificar que los datos obrantes en el archivo digital coincidan con-los
datos expuestos en la nota presentada por el gremio, asociaeion’ o
cooperativa, para el descuento de las cuotas sociales y/o de ‘créditos,
segun corresponda.

Realizar seguimiento de la presentacién de constanci@s,_de ingresos
salariales de los servidores publicos con traslado temporal"de otros OEE
para cumplir funciones en el Instituto de Prevision ‘Social, segun lo
indique la disposicion resolutiva de movilidad intérinstitucional.

14. Diaria

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

En cada caso

Mensual

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPEN SACIONES - AUXILIAR DE

MESA DE ENTRADA
CARGO: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
3 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato En cada caso
" | superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
A Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por la institucién Diaria
" | y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el Diaria
" | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, y tecnologicas, Diaria
" | provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus funéiones.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventes relacionados con las
8. . . o . En cada caso
funcionesl sector, seglin el plan de capacitacign(y hecesidades detectadas.
9 Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean En cada caso ko
" | necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. Joi L ERE S
Recibir y atender a las personas que_concurren al drea y/o se comunican bk
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria =
ambito de su competencia. S RERZ ISR
1" Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los Diaria 5 .
" | beneficiarios del segurofsacial, superiores y compaiieros de trabajo.
12. | Cumplir con lo establecido’en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de contrasefias”, las
13. | “Politicas de usp“derlas herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacion™, a las que tiene acceso.
Conocer yCeumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
14 Requisitos) Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la En cada caso
" | dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS ' FRECUENCIA
1 Recibir y verificar los documentos remitidos a la Mesa de Entrada del Diari ‘
. laria T
Departamento. /Ké ;
2. | Registrar las documentaciones recibidas, en el sistema informatico vigente. Diaria { f;\}’; iZa
3. | Derivar los documentos a las dreas pertinentes. / Diaria V% I
4. | Mantener ordenado y actualizado el archiv{)\iocumental de la dependencia. // Diaria g :

Dw. Gestlbn y Desarrolio del
Talento Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES — AUXILIAR DE
MESA DE ENTRADA

Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme

5. 0.7, . En cada caso
indicaciones de la Jefatura.
Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las

6. , > En cada caso
demas dependencias.

ciony
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES — ORDENANZA
CARGO: ORDENANZA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ORDENANZA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
i Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la Diaria
" | Institucion, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.
Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado y
2. | avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervision y toma de Diaria
decisiones.
Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva con
3. | superiores, compafieros de trabajo y usuarios/asegurados, para contribuir a Diaria
un ambiente laboral positivo y profesional.
Custodiar y velar por el buen uso y conservacion de los bieneS
4. | institucionales a su cargo, e informar inmediatamente sobre cualquier Diaria
desperfecto 0 movimiento, conforme a las politicas de inventario.
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las, herramientas
5. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucion para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
Verificar la existencia de insumos y equipos en el drea;”e informar con
6. | antelacion la necesidad de reposicion, para garantizar la continuidad Diaria
operativa de la dependencia.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cudles‘sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion “relacionados al 4rea de su
8. | competencia, seglin Plan Anual de Capacitacion de la Institucioén y recursos En cada caso
disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
9. . . . En cada caso
necesarias para el logro de objetivds de la dependencia.
10. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
11. | “Politicas de uso de lds herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria ‘
la Informacion”, aJas.dque tiene acceso. \
Conocer y cumplic’el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
12, f . \ . En cada caso
dependendiaen la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir'¢on los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. | Apoyar en la recepcion y verificacion de documentos, remitidos al area. Diaria
2. | Distribuir los documentos a las areas pertinentes. Diaria , # OS ',g ’} 9
Apoyar en la atencion a las personas que concurren al area y/o se comunican i gléj@ ‘ §
3. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria (EIvIRal R
ambito de su competencia. _ ] 22 j’ge g
YRR
4. | Apoyar en el ordenamiento del archivo docufn\antal de la dependencia. / / Diaria  § él}?%‘} A
B OX\
ma Alonso (YR
Representante MECIP gélu._ufj)a‘j
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES — ORDENANZA

Realizar trimites encomendados por la jefatura, ante las demas
5. . En cada caso
dependencias.
l - — - - -
6. ApO),/ar as gestiones afjm1n}§trat1vas del Jefe Superior Inmediato y de las En cada caso
demas Jefaturas de la Direccion.
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA - JEFE/A DE SECCION

SIGLAS: DSC/DS1
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES : FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demds
dependencias, en la definicién de objetivos, politicas, tacticas
1. . . .. Anual
operacionales a ser aplicados en el desarrollo de actividades de ld
Direccion.
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion de ddtos e
2. | informes a ser generados por la Seccién, para implementar y actualizar el Anual
sistema de informacion.
3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la deépendencia Anual

a su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.

Planificar conjuntamente con los servidores publicos 'a su cargo, las
4. | actividades a ser realizadas conforme a objetivos § ‘politicas establecidos En cada caso
y a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y'remitir a la jefatura inmediata
para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, 'y evaluar los resultados de las
6. | actividades de los servidores publicos” a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigéntes.

Controlar la adecuada organizacién, conservacion y actualizacion del
7. | archivo de documentos, impresos y electronicos de la Seccidn a su cargo Diaria
segun regulaciones vigentes.

Conocer, cumplir(y, hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos;, reglamentos, funciones y disposiciones administrativa
vigentes en~eNInstituto y en particular lo referente al area de su
competencia:

Mantefier <Comunicacion constante con el jefe inmediato superior e
9. | informarf respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar | Diaria/en cada caso
consultas que sean necesarias en el momento oportuno.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
seccion, requeridas por el Jefe de Departamento.

Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos,
materiales, insumos y ttiles de oficina en el sector a su cargo.

Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion
12. | para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las En cada caso
medidas para mejoras aplicables.

Anual

Diaria

10. En cada caso

11. Diaria

N

Y'S‘ON‘ -

Realizar reuniones con los servidores (publicos a su cargo, de
13. L. : . En cada caso
seguimiento y control de los trabajos asignadds. / £
a Alonso i
ie. pmse;;'ﬁ,n(e MECIP
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PNETITUTO DE PREVISIGN SOCIAL

SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA - JEFE/A DE SECCION
Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su

14, . . Semestral
cargo, conforme a reglamentaciones vigentes.
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

15. | Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso
correspondientes.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

16. | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos En cada caso

de la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
17. | con las funciones el sector, segiin el Plan Anual de Capacitacion y En cada caso
necesidades detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano,
18. | referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de «a Anual
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar en
las actividades de capacitacion.

19. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica de la Institucidn Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de cenmtrasefias”, las
20. | politicas de wuso de las herramientas informaticas y de Diaria
“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienenaeceso en el IPS.
Coordinar y gestionar las actividades a ser realizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativos, conforme a la Norma
de Requisitos Minimos (NRM) MECIP 20145 para el Sistema de Control
Interno.

N° FUNCIONESESPECIFICAS FRECUENCIA
Gestionar el proceso de descuenfo de jornales, de los Servidores
Pablicos de Edificios AdminiStragivos de la Capital, Area Central y Area
Interior, en concepto de: faltas (ausencias injustificadas), sanciones por
1. | faltas leves y graves/(llegadas tardias, salidas anticipadas, u otras), Mensual
permisos sin goce dessueldo, descuentos salariales por dias no trabajados
y por motivo de ifasistencia laboral en periodo de registro profesional
vencido, conforme)a disposiciones y reglamentaciones vigentes.
Gestionar la™supervision de los computos de horas extraordinarias,
adicional€s+diurna, nocturna (plus nocturno), doble vinculo y otros,
correspondientes a los servidores publicos de Edificios Administrativos,
déla’Eapital, Area Central y Area Interior.

Supervisar de forma aleatoria el registro de datos referente a horarios,

cambios de horarios, cambios de guardia, dias libres, comisiones \E%
N

21. Diaria

Mensual / En cada caso|

ocasionales, permisos concedidos por el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo o reglamento interno, de los servidores publicos
de Edificios Administrativos, de la Capital, Area Central y Area
Interior.

Identificar a los servidores publicos, de Edificios Administrativos, de la
Capital Area Central y Area Interior, con ausgfcias injustificadas de 30 o
mas dias de forma reiterada para sul gestion conforme a las
reglamentaciones vigentes.

%a Alonso

/]
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‘es(lén y Desarrolio del

{ento Humano
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En cada caso
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA — JEFE/A DE SECCION
Gestionar el registro de la planilla de asistencia de servidores publicos
5. | de Edificios Administrativos, de la Capital, Area Central y Area Interior, Mensual
con traslados temporales de la Institucion a otros OEE.

Gestionar el informe de las asistencias de servidores publicos
trasladados temporales de otros OEE a la Institucién.

Coordinar, supervisar y elaborar el informe de la ndmina de servidores
publicos con las faltas trimestrales de Edificios Administrativos, de la
7. | Capital, Area Central y Area Interior, conforme reglamentacién vigente, Anual
para su posterior remisién a la Direccion Juridica, a través de la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Responder a las consultas y dar trdmite a las solicitudes varias y
8. | reclamos presentados por los servidores publicos, seglin procedimientos En cada caso
vigentes.

Coordinar con la superioridad la realizacion de verificacion In Situ de
Asistencia, en forma aleatoria, a fin de corroborar la presencia de los
servidores publicos en sus puestos de trabajo, segin procedimientos
establecidos y normas vigentes.

Verificar la productividad de los colaboradores a su“cargo y dar
10. | seguimiento a las cargas de documentos que justificanyla inasistencia Diaria
laboral de los servidores publicos.

Registrar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), los
imprevistos y observaciones tanto por: problemas dactilares para el
11. | registro de asistencia, desperfectos o fallas™técnicas en los dispositivos En cada caso
biométricos, conforme a documentaciones de respaldo; lluvias,
tormentas o temporales.

Supervisar el orden y resguardo de, _los documentos que respalden los
procesos de asistencia.

Gestionar la habilitacion y carga de marcaciones, registradas en los relojes
biométricos bajo la modalidad off line.

Controlar que los setvideres publicos que desempeiien funciones en
localidades donde existdn dispositivos biométricos (inclusive bajo la
modalidad offliné) sutilicen dichos medios para la marcacion de
entrada/salida,de asistencia.

Gestionar g habilitacién para el registro sistémico de asistencia en libro
foliado Unicamente para las dependencias que no cuenten con relojes
biométricos o que presenten fallas técnicas; y en casos especificos de
servideres publicos con dificultad en la lectura de sus huellas dactilares.
Coordinar con las areas que correspondan, la seleccion del personal para
la dependencia, conforme a las reglamentaciones vigentes.

Asesorar a su superior inmediato y a otras dependencias de la institucion
que lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

Mensual

En cada caso

12. Mensual / en cada caso

13. En cada caso

14. En cada caso

15. En cada caso

16. En cada caso

17. En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA — PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al rea de su competencia.
) Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos,
3. | impresos, digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones Diaria
vigentes.
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucion para Diaria
el cumplimiento de sus funciones.
5 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su considetacion, E
. e . n cada caso
conforme a normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe E
. . _ n cada caso
inmediato sobre desperfectos y movimiento de estos. e
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales séa convocado. En cada caso § § 'S
DR 2
Participar en actividades de capacitacion y~otfos” €ventos relacionados §® IE
8. |con las funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion, En cada caso Doy
necesidades detectadas y recursos disponibles. “; ‘3&! 47
Realizar las demds tareas asignadas.por.el jefe inmediato superior, en el " E B
9. | 4mbito de su competencia, que sean(necesarias para el logro de objetivos En cada caso i g
de la dependencia. ol 5
Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican iy

10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro Diaria (
del &mbito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir comeMcompromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
12. | “Politicag'de"uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacion”, a las que tiene acceso.

Cénoeer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

En cada caso

3. dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.
Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente -

14. . Diaria
establecidas.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Verificar proformas de resoluciones e informes, realizar correcciones Diaria
- [‘\ 3
y/o proponer mejoras. i\ //

§
¢
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VT TG B PREVISKIN SOCIAL

SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Elaborar informes técnicos, notas, providencias u otros documentos a
requerimiento de la jefatura, referente a las asistencias de los servidores

2. 11 . . En cada caso
publicos (faltas y sanciones), conforme a procedimientos y formato
establecido.
Elaborar proforma de notas, circulares u otros documentos a solicitud de ..
3. . Diaria
la Jefatura de Seccion.
Recibir correos electronicos y supervisar que sean respondidos los
reclamos de los servidores publicos por descuentos de haberes salariales,
4. En cada caso

en los casos que corresponda conforme a las instrucciones recibidas del
superior inmediato.

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
5. | General de Gastos de la Nacion, el Anexo del Personal, ampliacion y | ,Anual/en cada caso
reprogramacion presupuestaria.

Realizar proyecciones de los Objetos del Gasto del Grupo 100+-
Servicios Personales, conforme a directivas.

Verificar la némina de servidores publicos con las faltas trimestrales.de
7. | Edificios Administrativos, Area Central y Area Interior, ‘tonforme Trimestral
reglamentacion vigente.

Supervisar los computos de horas extraordinarias, adicionales diurnas,
nocturnas (plus nocturno), doble vinculo y otros, correspondientes a

En cada caso

8. servidores publicos de Edificios Administrativos, ‘deMa Capital, Area Mensual
Central y Area Interior.
Realizar procedimientos e informes de/Vefificaciones In Situ de
9 Asistencia, a fin de corroborar la presencia del servidor publico del E
. n cada caso

instituto en su puesto de trabajo, a fequerimiento de la jefatura,
procedimientos establecidos y normas vigentes.

Verificar las solicitudes de deyolucion de haberes salariales descontados
a los servidores publicos de| Edificios Administrativos, de la Capital,
Area Central y Area Interior, en los conceptos: faltas (ausencias
10. | injustificadas), sanciohes ‘por faltas leves y graves (llegadas tardias, En cada caso
salidas anticipadas, u\otras), permisos sin goce de sueldo y descuentos
por dias no trabajados del trabajador que cumple funciones en el
instituto, a finide. determinar la correspondencia de estos.

Verificar y “yegistrar correctamente las documentaciones de los
servidoreS-publicos de Edificios Administrativos, de la Capital, Area
CentralyyArea Interior, correspondientes a permisos contemplados en el
11. | Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo, cambios de horarios, En cada caso
comision ocasional entre otros, en el sistema informatico habilitado para
el efecto, conforme a la reglamentacion vigente, responsabilizando a
cada usuario del registro de los mismos.

Verificar y realizar el monitoreo del funcionamiento de los relojes
biométricos de los establecimientos (Edificios Administrativos de la
capital, Area Central, Area Interior) de la Institucién, informar a la

12. . - o . . Diaria
Jefatura inmediata sobre las fallas técnicas en el funcionamiento de los
mismos, para los fines correspondiented,| segin procedimientos y
normativas vigentes.
e

a Alonso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas

; 2, Diaria
de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superiof
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnologicas e
4. |insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento~de sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos .y €quipos necesarios
para el area, ¢ informar oportunamente a las instancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de repoSigién,) para garantizar la
continuidad operativa.

Diaria

STRO

jofdeAdministracio

|
)

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. | digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
7. |las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar otras actividades Jo tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas por €l superior inmediato.

ISICN:SQOCIAL

2

ANAMARIAL,

INSTIT
Secr

elaria:gelibonse:

En cada caso

9. | Participar en réuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefoni¢amente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambite-de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los

. - Diaria
servidores publicos.

11

12. | Cumplir con lo establecido en el Cdigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informéticas y de Confidencialidad Diaria
~

\

de la Informacién”, a las que tiene acceso. ' \

c Alonso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o

14. En cada caso

1. . . Diaria
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.
Apoyar en la elaboracion de proyectos de notas, informes u otras

2. . .. . . En cada caso
documentaciones a solicitud del superior inmediato.
Elaborar y registrar los computos de horas extraordinarias, adicionales
diurnas, nocturnas lus nocturno), doble vinculo otros

3. ’ (p ), Y ’ En cada caso

correspondientes a servidores publicos de Edificios Administrativos, de
la Capital, Area Central y Area Interior.

Realizar el proceso de enrolamiento de servidores publicos de\Edificios
Administrativos, de la Capital, Area Central y Area Interior de la
4. | Institucion, asi como su inactivacion, activacion y migracionde huellas En cada caso
dactilares en el Sistema Informatico correspondiente *conforme a
procedimientos y normas vigentes.

Brindar apoyo operativo durante los procedimientosyde verificaciones In
Situ de Asistencia, a fin de corroborar la presencia.de’servidores publicos
en sus puestos de trabajo, a requerimiento de/la jefatura, procedimientos
establecidos y normas vigentes.

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos, notas, providencias u
6. | otros documentos a requerimiento \de™~la jefatura, conforme al area de En cada caso
competencia, procedimientos y/formato establecido.

Indicar los jornales a ser deseontados a los servidores publicos de
Edificios Administrativps,"deMa Capital, Area Central y Area Interior, en
concepto de: faltas (auséndias injustificadas), sanciones por faltas leves y
graves (llegadas tardfas,'salidas anticipadas, u otras), permisos sin goce de
sueldo y descuentos, por dias no trabajados, conforme a disposiciones y
reglamentaciones,vigentes.

Verificar y- registrar correctamente las documentaciones de servidores
publicos de-Edificios Administrativos, de la Capital, Area Central y Area
Intefior, “Correspondientes a permisos contemplados en el Contrato
8. | Colectivo de Condiciones de Trabajo, cambios de horarios, comision Diaria
ocasional entre otros, en el sistema informatico habilitado para el efecto,
conforme a la reglamentacion vigente, responsabilizando a cada usuario
del registro de los mismos.

Identificar las documentaciones de los servidores publicos de Edificios
Administrativos, de la Capital, Area Central y Area Interior,
correspondientes a permisos contemplados en el Contrato Colectivo de TEY;
9. | Condiciones de Trabajo, cambios de horarios, comision ocasional entre En cada caso 2 ek S
otros, que no se ajustan a la reglamentagidn vigente, situacion que '
imposibilita su registro en el Sistema informjatico y consecuentemente ) E :
elaborar el informe correspondiente. *

Alonso

En cada caso

En cada caso
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - JEFE/A DE SECCION

SIGLAS: DSC/DS2
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, ticticas

L. operacionales a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Anual
Direccion.
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion de dates €

2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y actaalizar el Anual

sistema de informacion.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a
su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.

Planificar conjuntamente con los servidores publites*a su cargo, las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetivos¢y'politicas establecidos En cada caso
y a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto yaremitir a la jefatura inmediata
para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores piblicés- a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigefites.

Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentos, impresos y electronicos de la Seccion a su cargo Diaria
segun regulaciones vigentes.

Conocer, cumpliry, “hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos, teglamentos, funciones y disposiciones administrativa

Anual

8. vigentes en.¢gh Instituto y en particular lo referente al 4rea de su Diaria
competencias N
Mantener .comunicacién constante con el jefe inmediato superior e \/

9. inforiar’respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar | Diaria/en cada caso |
consultas que sean necesarias en el momento oportuno.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la

10. . . En cada caso
seccion, requeridas por el Jefe de Departamento.

. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, Diaria

materiales, insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.

Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion
12. | para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las En cada caso
medidas para mejoras aplicables.

Realizar reuniones con los servidores publlcfﬁ\a su cargo, de seguimiento
y control de los trabajos asignados.

/ En cada caso
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — JEFE/A DE SECCION
14 Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su cargo,

" | conforme a reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

15. | Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso

correspondientes.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

16. | 4mbito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos En cada caso

de la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con

17. | las funcionesel sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y necesidades En cada caso

detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

solicitados por la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano

18. | referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de la Anual

dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las

actividades de capacitacion.

Semestral

19. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica de la Institueion Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de eontrasefias”, las
20. | politicas de uso de las herramientas informaticas y de\‘Confidencialidad Diaria
de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.

Coordinar y gestionar las actividades a ser irealizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativ0s, conforme a la Norma

. TS
21 de Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2045 para el Sistema de Control Diaria E'ﬁ ]
Interno. %’ rie
N° FUNCIONES.ESPECIFICAS FRECUENCIA | F&ighes
Gestionar y supervisar el cumplimiéento de las actividades relacionadas a §
1. la generacion de liquidacionés para pagos de los haberes ocasionales y/o En cada caso ;%z’ .
mensuales, a los servidores,publicos del Instituto. XYAN2D]
Gestionar y supervisar-¢l, procesamiento de los diferentes listados de LI%KG
2. . En cada caso s
descuentos, retenciones-y/o egresos. = XSSl

Gestionar el progésoyde retencion en concepto de anticipo de salarios y
dietas, por metivo)de: periodo de reposo por maternidad, mora en Caja de
Préstamo (previo informe del Departamento de Caja de Préstamos),
3. embargo(udicial (previo informe de la Seccién Cumplimiento Judicial), Quincenal
descuénto por sancion pendiente, faltas de treinta dias (previo proceso de
las, Seeciones Gestion de la Asistencia Caja Central y Hospital Central),
bajas del personal y/o cambio de entidad bancaria para cobro de haberes.
Gestionar el proceso de migracion de: pago de salarios y/o beneficios,
retenciones, descuentos, en la Interface SAP.
Supervisar la elaboracion de las planillas complementarias de salarios, en
5. caso de rechazos de acreditaciones bancarias, de los servidores piblicos En cada caso
de la Institucion.
Verificar los pedidos de informes de salarigs provenientes de la Direccion E

.. . o . n cada caso
de Administracion de Jubilaciones. ﬁ /

En cada caso
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - JEFE/A DE SECCION
Ejecutar la Liquidacion para pago de salarios y otros beneficios, por
rubros y por objeto del gasto presupuestario, conforme disponibilidad

. . . NN . En cada caso

7 presupuestaria, atendiendo las disposiciones resolutivas y la Ley de
Presupuesto General de Gastos de la Nacion.

3. Controlar los pagos de gr:iltlﬁcacwnes segin correspondan, los limites y En cada caso
correspondencia de los Objetos del Gasto.
Actualizar el registro del Anexo del Personal, en el sistema informatico
habilitado, conforme a la Ley del Presupuesto General de Gastos de la

9. . e .. . I . En cada caso
Nacion de cada ejercicio fiscal y a la disposicion resolutiva
correspondiente.

0. Emitir informes referentes a proyecciones presupuestarias y/o montos En cada caso
pagados en el mes.
Supervisar Informes Técnicos, Memorandums, Notas, Providencias y/o

1. En cada caso

pro formas de resoluciones.

Colaborar en la elaboracion de la propuesta del Anteproyecto de
Presupuesto General de la Nacion (Objetos del Gasto del Grupo 100 —
Servicios Personales, 845 - Indemnizaciones, en concepto de
12. | Gratificacién Especial a ex servidores publicos jubilados«y, 849 - Otras
Transferencias, en concepto de Subsidio por fallecimiento del servidor
publico), conjuntamente con la jefatura del Departamento‘Gestion Salarial
y Compensaciones.

Gestionar el extracto para pago del aporte. ebrero patronal de los

En cada caso

13. . \1te . Mensual
servidores publicos del Instituto.
Elaborar y verificar los informes de 10§ cierres contables anuales

14. | requeridos segun disposicién resolutivd de la médxima autoridad en Anual

referencia al Grupo presupuestario=.100, Servicios Personales.

ﬁ;‘Nuh 3
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - PROFESIONAL

CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL :
ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
LIQUIDADOR DE SALARIOS 1

JEFE/A DE SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el
Instituto y en particular los referentes al rea de su competencia.

Diaria

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las
actividades a su cargo.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentds,
impresos, digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones
vigentes.

Diaria

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las dherramientas
administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucion para
el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Pronunciarse sobre los expedientes asignados_d,_‘su consideracion,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

En cada caso

Custodiar los bienes institucionales a su ¢argo’y comunicar al jefe
inmediato sobre desperfectos y movimiento/de €stos.

En cada caso

Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado.

En cada caso

/»ZY*\‘\)
traciony

mm|§

odeAd

onse]

Participar en actividades de capacitaion y otros eventos relacionados
con las funciones del sector, segiin el Plan Anual de Capacitacion,

necesidades detectadas y recursos disponibles.

En cada caso

Realizar las demds tareas“asignadas por el jefe inmediato superior, en el
dmbito de su competefield, que sean necesarias para el logro de objetivos

de la dependencia.

En cada caso

10.

Recibir y atender'aas personas que concurren al drea y/o se comunican
telefonicamente-a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro

del ambita,dé su competencia.

Diaria

11.

Cumgplir¢on lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional.

Diaria

12.

Camplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
“Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad

de la Informacién”, a las que tiene acceso.

Diaria

13.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

En cada caso
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14.

Evaluar los resultados de las activida1 § a su cargo previamente
establecidas.

Diaria
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — PROFESIONAL

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Verificar las pre-liquidaciones y liquidaciones para pago de salarios y/o
beneficios, procesadas por el Liquidador de Salarios II, conforme a
documentaciones, procedimientos y normativas vigente

Mensual y en cada
caso

Verificar y/o registrar las altas (posesion de cargo, asignacion de
categorias, reintegro, etc.), bajas (renuncia, jubilacion, fallecimiento,
entre otros) y suspension de salarios (por motivo de reposo por
maternidad, jubilacion temporal, junta médica, etc.) del trabajador del
Instituto, en el sistema informatico de salarios, conforme disposiciones
resolutivas y/o documento que corresponda.

Diaria

Procesar las pre-liquidaciones para pago de salarios y/o beneficios (Pago
de Sueldos a los servidores publicos, Devoluciones por Faltas y/o
Sanciones, Remuneracion Adicional por Horario Nocturno y Diurnoy
Remuneracion por Horas Extraordinarias, Contrato Ocasional_por
cobertura de vacaciones y/o reposo por maternidad, Doble Vinculo en
caracter de Contrato, Asignacion Familiar, Subsidio por Materhidad,
Subsidio por Ayuda Escolar, Regencia, Bonificacion por Antigiiedad,
Bonificacion por Responsabilidad en el Cargo, Bonificaeion por Gestion
Administrativa o Presupuestaria entre otros), conferme a normas y
procedimientos vigentes.

En cada caso

Procesar los descuentos por pagos indebidos desalarios y/o beneficios,
en el sistema informatico de salarios, de (conformidad a controles
respectivos y documentaciones que susténten dicha situacion, previa
notificacion al servidor publico.

En cada caso

Procesar y verificar en el sistema-informatico de salarios, la activacion
y/o desactivacion de descuentos d servidores publicos en concepto de
cuota social y/o crédito de (asociaciones, sindicatos, y cooperativas), a
través del formulario y procedimientos establecidos para el efecto.

En cada caso

Mantener el orden y«esguardo de los documentos que respalden los
procesos para pago, de’ salarios y/o beneficios, en formato digital e
impreso.

Diaria

Realizar las, Verificaciones de los reportes emitidos por el sistema
informatico de'salarios, para pago de salarios y/o beneficios.

En cada caso

Apoyar(a-la“Jefatura de Seccion durante el proceso de cierre de salario
y/o.beneficios.

En cada caso

Controlar la remision de los archivos para acreditacion de salarios y/o
beneficios a las entidades bancarias.

En cada caso

10.

Fiscalizar el registro de salarios de los servidores publicos Activos y/o
Inactivos, en el sistema informatico SBELAP, para obtencion de
beneficios a corto o largo plazo o Cémputo de Semanas de Aportes
gestionadas por la Direccion de Administracion de Jubilaciones,
conforme a las documentaciones y reglamentaciones vigentes.

Diaria

11.

Elaborar informes técnicos, notas u otros documentos a requerimiento

de la jefatura, conforme a procedimieT?Ts, formato establecido y en el / En cada caso
/

plazo indicado.
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Elaborar, verificar y llevar el control de las planillas complementarias de

12. | salarios, en caso de rechazos de acreditaciones bancarias, a los Diaria
servidores publicos de la Institucion.
Elaborar los informes referentes al cumplimiento de la Ley de

13. ) " \ . o Mensual
Transparencia y remitir a la Unidad de Transparencia de la Institucion.

14, Apoyar en el proceso de migracién de los pagos de salarios y/o En cada caso

beneficios, retenciones, descuentos en la Interface SAP.

Registrar las entradas, salidas y movimientos de los servidores publicos
con cargo de confianza y traslado temporal de otros Organismos y
15. | Entidades del Estado (OEE), en el sistema Registro Electronico de
Informacion (REI), para la generacion del extracto para pago del aporte
obrero patronal de personal.

Remitir, a través de correo electronico institucional, los archivos para
acreditacion de salarios y/o beneficios a las entidades bancarias, realizar
seguimiento de la confirmacion de los pagos y proceder al resguardo)del
antecedente digital, en la carpeta compartida de la Seccion.

Mensual

16. En cada caso
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: LIQUIDADOR DE SALARIOS 11
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al area de su competencia.
) Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas de la Diaria
" | Direccion.
Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y equipos
institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior_sobre
3. . - . N En cada caso
cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes.
4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, teecnologicas e Diaria
" | insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento de’sus funciones.
Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipos necesarios para el
5 area, e informar oportunamente a las instancia§ eorrespondientes sobre Diaria
" | cualquier carencia o necesidad de reposicidn,paragarantizar la continuidad
operativa.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico, digital En cada caso
" |y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas vigentes.
Participar en actividades de capdcitacion y otros eventos relacionados con las
7. | funciones del sector, conforme al*Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos dispornibles.
Realizar otras actividadeswo’ tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
8. . . r \. . En cada caso
solicitadas por el supérior inmediato.
9. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso
Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican ‘ S %
10. | telefonicapiente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria : 3
ambifo,de.su competencia. >
1. F(’)m.entar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los servidores Diaria E}E‘:‘ s
publicos. e
12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacion”, a las que tiene acceso. ~
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de

Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

4. dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y En cada caso
cumplir con los estandares aprobados.

Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas

1. | correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o Diaria

generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas vigentes.
Procesar las pre-liquidaciones para pago de salarios y/o beneficios (Pago de
Sueldos a los servidores publicos, Devoluciones de Faltas y/o Sanciones,
Remuneracion Adicional por Horario Nocturno y Diurno, Remuneracion
Extraordinaria, Contrato Ocasional por cobertura de vacaciones y/o reposo por
2. | maternidad, Doble Vinculo en caracter de Contrato, Asignacion Familiar, En cada caso
Subsidio por Maternidad, Subsidio por Ayuda Escolar, Regencia,
Bonificacién por Antigiiedad, Bonificacion por Responsabilidad en_¢l, Cargo,
Bonificacion por Gestion Administrativa o Presupuestaria_éntfe/ otros),
conforme a normas y procedimientos vigentes.
Registrar las altas (posesion de cargo, asignacion de categorias, reintegro,
etc.), bajas (renuncia, jubilacion, fallecimiento, entre otros)/y suspension de
salarios (por motivo de reposo por maternidad, jubilacion temporal, junta
médica, etc.) de los servidores plblicos del Institutoy ehel sistema informético
de salarios, conforme disposiciones resphutivas “y/o documento que
corresponda.
Procesar los descuentos por pagos indebidos de salarios y/o beneficios, en el
sistema informdtico de salarios, desconformidad a controles respectivos y
documentaciones que sustenten dicha situacion, previa notificacion al servidor
publico.
Recibir y procesar en el sistema informatico de salarios, la activacion y/o
desactivacion de descuentos'a servidores publicos en concepto de cuota social
y/o crédito de (asociaciones, sindicatos, y cooperativas), a través del
formulario y procediriiientos establecidos para el efecto.
Mantener el ordenvy resguardo de los documentos que respalden los procesos
para pago de salaries y/o beneficios, en formato digital € impreso.
Identificar y’escanear las fichas de salarios, de los servidores publicos Activos o
7. | y/o Inactivos; conforme a la solicitud realizada por las dependencias de la Diario
Direécion-de Administracién de Jubilaciones. i
Registrar la carga de salarios de los servidores publicos Activos y/o Inactivos, %
en el sistema informatico (Sistema de Beneficios a Largo Plazo) SBELAP, Diaria = E
P

Diario

Mensual

En cada caso

Diaria

B
R

CQ. 3

VISIO
geAdmn

E‘e

para obtencion de beneficios a corto o largo plazo o Cémputo de Semanas de
Aportes, conforme a las documentaciones y reglamentaciones vigentes.

Apoyar al Liquidador de salarios I y a la Jefatura de Seccion, durante el R
9. | proceso de actividades relacionadas a la liquidacion de los haberes mensuales En cada caso
u ocasionales, de los servidores publicos de la Institucion. |
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SECTOR;: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Remitir, a través de correo electronico institucional, los archivos para

acreditacién de salarios y/o beneficios a las entidades bancarias, realizar

10. .. . En cada caso
seguimiento de la confirmacion de los pagos y proceder al resguardo del
antecedente digital, en la carpeta compartida de la Seccion.
Elaborar las planillas complementarias de salarios, en caso de rechazos de

11. . . . 1 e e En cada caso
acreditaciones bancarias, a los servidores publicos de la Institucion.
Elaborar las constancias de ingresos salariales percibidos, requeridas por el

12. En cada caso

servidor publico con traslado temporal.

Elaborar informes técnicos, notas u otros documentos a requerimiento de la
13. | jefatura, conforme a procedimientos, formato establecido y en el plazo En cada caso
indicado.

Apoyar al Liquidador de Salarios I en el proceso de migracion de los pagos de
salarios y/o beneficios, retenciones, descuentos, en la interface SAP.

14. En cada caso

RSP SN ZER I 2083 Y AL RSN
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.
) Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos, Diaria

digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucion(para Diaria
el cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su conSideracion,

5. . . En cada caso
conforme a normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y conutiicar al jefe

6. . . .. En cada caso
inmediato sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea.convocado. En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
8. las funciones del sector, seglin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demds tareas asignadas\por el jefe inmediato superior, en el
9. | 4mbito de su competencia, que’sean-necesarias para el logro de objetivos En cada caso
de la dependencia.

Recibir y atender a las perSohas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lovestablecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir conel compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
12. | “Politicasyde/uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la’Informacion”, a las que tiene acceso.

Conoeer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

13. . . \ En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

14 Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente Diaria

establecidas.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Verificar proformas de resoluciones e informgs, realizar correcciones y/o Diari

proponer mejoras. l’lri 7 / lana

() £
ﬂ@_‘i o
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Elaborar informes consolidados de las gestiones y actividades realizadas

2. ., En cada caso
por la Seccion.
Elaborar proforma de notas, circulares u otros documentos a solicitud de ..
3, ., Diaria
la Jefatura de Seccion.
Recibir correos electronicos y supervisar que sean respondidos los
reclamos de los servidores publicos por descuentos de haberes salariales,
4. En cada caso

en los casos que corresponda conforme a las instrucciones recibidas del
superior inmediato.

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
5. General de Gastos de la Nacion, el Anexo del Personal, ampliacion y
reprogramacion presupuestaria.

Realizar proyecciones de los Objetos del Gasto del Grupo 100 - Servicios
Personales, conforme a directivas.

Anual/en cada caso

En cada caso

213 A -m\ Noldm_.Nun z
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas
de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superi€r
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnoldgicas e
4. insumos proveidos por la Institucion para el cumplimicfto de sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y,eqGipos necesarios
para el area, e informar oportunamente a las instdncias ‘correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposi€ion, para garantizar la
continuidad operativa.

Diaria

En cada caso

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector, conferme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y reCursos disponibles.

Realizar otras actividades.o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

.. N\ . En cada caso
solicitadas por el superior inmediato.

9. | Participar en retmiones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y @tender a las personas que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los

. A Diaria
servidores publicos.

11.

12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacién”, a las que tiene acceso. A /
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SECTOR: SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma establecido
y cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o

14. En cada caso

1. . . Diaria
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.
Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican

2. | telefénicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

3 Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias Diaria

" | relacionadas a archivo de documentos (fisico, digital).

Elaborar proyectos de notas, informes u otras documentaciones\a‘golicitud

4. En cada caso

del superior inmediato.

ssantanta MECIP
Dir. Gpstiény Desarrolio del
Talento Humano
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SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL — JEFE/A DE SECCION

SIGLAS: DSC/DS3
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. | dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual

a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.

Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacién de datosh\e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y actualiZar el Anual
sistema de informacion.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la_dépendencia a
su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.

Planificar conjuntamente con los servidores publicos “dsu cargo, las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetivos y politicas establecidos y En cada caso
a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y rentitir-a-la jefatura inmediata
para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y,evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores publicos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigentes.

Controlar la adecuada organizacién, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentos, impresos’y electronicos de la Seccidn a su cargo Diaria
segun regulaciones vigentes,

Conocer, cumplir y_hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos, reglamientos, funciones y disposiciones administrativa

Anual

Anual

8. . \ . . Diaria
vigentes en el Jnstituto y en particular lo referente al 4rea de su \
: ¢
competencia. =~
Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato superior ¢ informar jﬁ

sean nécesarias en el momento oportuno.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la

9. | respectar® las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que | Diaria/en cada caso §

10. seccion, requeridas por el Jefe de Departamento. En cada caso |-
1 Gestignar la provision y controlar el uso racional de los equipos, Diaria :E[ I é‘? >
" | materiales, insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo. 1325 %
Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucién ¥ h%»,
12. | para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas En cada caso gfg;;g 1
para mejoras aplicables. N \ Hlge
13 Realizar reuniones con los servidores pﬁb{ic\os a su cargo, de seguimiento y / En cada caso - f g 59
" | control de los trabajos asignados.
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SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL - JEFE/A DE SECCION
Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su cargo,
conforme a reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
15. | Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso
correspondientes.

Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
16. | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso
la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
17. | las funcionesel sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y necesidades En cada caso
detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano,
18. | referente al plan de capacitacion de los servidores publicos dey la Anual
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las
actividades de capacitacion.

14. Semestral

19. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica de la Institucign Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
20. | politicas de uso de las herramientas informaticas y de.“Confidencialidad Diaria
de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.

Coordinar y gestionar las actividades a ser realizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativos, Conforme a la Norma

21 de Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2010 para el Sistema de Control Diaria
Interno.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Dar cumplimiento a las disposiciones’judiciales relacionadas a la retencion
1. S A . En cada caso
de salarios, informes y otros requetimientos en los plazos establecidos. )
Supervisar el registro en el sist€éma informatico habilitado, de las Altas y
2. Bajas de los embargos_que“ingresan para el descuento judicial a los En cada caso

servidores publicos dél Instituto. Q%\

Supervisar el infofime “sobre descuentos y depositos en concepto de >
e , ) . v g . . .. Mensual / en cada Q

3. | embargos judiciales)(guaranies y ddlares) y asistencia alimenticia, remitido caso N

al Departamento de Gestion Salarial y Compensaciones. \

Supervisar~las” respuestas de las solicitudes realizadas en los oficios

4. | judicialés”y su remision en tiempo y forma; conforme a procedimiento Diaria L
vigénto: £ q
Dar séguimiento a los embargos activos con estado “En Espera”, que no Mensual / en cada }J;_e 3

5. son procesados por el sistema informdtico por contar con embargos caso J‘g :
anteriores. lio
Gestionar la remision a la Seccion Liquidacion de Salarios y Beneficios, la 12

6. némina de los servidores piblicos, que cuentan con Altas y/o Bajas de Mensual Sk
embargos judiciales. i
Gestionar la remision de las planillas de cuentas judiciales de juicios varios O%
y asistencia alimenticia, a la entidad bancaria fa fin de verificar la existencia “ETI

7. . . . Mensual 21
de las cuentas, canalizadas por el Departahento Gestion Salarial y i

| Compensaciones.

a Alonso
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IS TITLITO DE PREVIGIIN SOCIAL

SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ABOGADO/A
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las
actividades a su cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos,
digitales y electronicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucién para‘el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion,\cénforme a

Diaria

Diaria

5. . . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicaral jefe inmediato

6. . En cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea‘¢convocado. En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otros €ventos relacionados con las
8. funciones del sector, segin el Plan Anual\de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas.por el jefe inmediato superior, en el
9. ambito de su competencia, que sean fecesarias para el logro de objetivos de En cada caso
la dependencia.

Recibir y atender a las personaS que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

TR

11. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con~el“compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
12. | “Politicas de.uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informidcién”, a las que tiene acceso.

Corgger.y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Puablicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.

13. En cada caso

b~

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA }
Recibir, analizar e informar a la Jefatura de Seccidn sobre los expedientes P
ingresados a la dependencia, relacionados a lag disposiciones judiciales de
descuentos de salarios, informes y otros regquerimientos en los plazos
establecidos, conforme a procedimientos y normati i . | /

pasoos o
PRSI AR TR s

ek
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NS TITUTO DE PREVISION SOCIAL

SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Verificar y Registrar en el sistema informatico correspondiente los oficios
judiciales de descuentos de salarios, referentes a los juicios varios y
asistencia alimenticia, que afectan a los servidores publicos del Instituto,
segun procedimientos y normativas vigentes.

Elaborar las planillas de los juicios varios y asistencia alimenticia, y
3. | remision de las mismas al Departamento Gestion Salarial y Compensaciones, Mensual
canalizadas por la Jefatura de Seccion.

Elaborar y verificar informes técnicos a requerimiento de la jefatura,
4. relacionados a las funciones de la dependencia, conforme a procedimientos y En cada caso
formato establecido.

Identificar los oficios judiciales, que no se ajustan a la reglamentacion y/o
procedimiento vigente, situacion que imposibilita su registro en el Sistema
informatico y consecuentemente elaborar el informe sobre la improcedencia
de la carga de los mismos.

Remitir a la Seccion Liquidacion de Salarios y Beneficios, la nomina de los
6. servidores plblicos, que cuentan con Altas y/o Bajas de embargos judiciales, Mensual
previa autorizacion de la Jefatura de Seccidn.

Verificar los reportes del sistema informatico: “Listado de Inaetivaciones de
7. Cuentas Judiciales”, y “Movimiento del Mes”; y -actualizar segin Mensual
corresponda, conforme a procedimiento vigente.

Remitir las planillas de cuentas judiciales de juiciossvarios y asistencia
8. alimenticia, a la entidad bancaria a fin de verificar la existencia de las Mensual
cuentas, previa autorizacion de la Jefatura de Sec€ion.

En cada caso

Diaria

tante MECIP
pstibn y Desarrolio de!

Yalento Humano
igTITYTO DE PREVISION SOCIAL
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SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL — PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DE SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Mantener comunicaciéon constante con el jefe inmediato, sobre las
actividades a su cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos,
digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucion para¢l Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideraciony ¢onforme a

Diaria

Diaria

5. .. X En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar,al jefe inmediato

6. . En cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales seaconvocado. En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otres‘gventos relacionados con las
8. funciones del sector, segin el Plan Anual/de Capacitacién, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
9. | ambito de su competencia, que sean\necCesarias para el logro de objetivos de En cada caso
la dependencia.

Recibir y atender a las personas”que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo estableéido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con-gN compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las r
12. | “Politicas de ‘us0 de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Inforpracién”, a las que tiene acceso. !
ConOcer 'y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas — MECIP 2015 en la

13 dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma establecido y En cada caso \
cumplir con los estdndares aprobados. "
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria |
i )y i
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA=:22 ¢

No
%]

Recibir, analizar ¢ informar a la Jefatura de Seccion sobre los expedientes
ingresados a la dependencia, relacionados a Jas disposiciones judiciales de
descuentos de salarios, informes y otros uerimientos en los plazos
establecidos, conforme a procedimientos y nogmhtivas vigentes.
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SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Apoyar en el proceso de verificacion y registro en el sistema informatico
correspondiente los oficios judiciales de descuentos de salarios, referentes a
los juicios varios y asistencia alimenticia, que afectan a los servidores
publicos del Instituto, seglin procedimientos y normativas vigentes.

Elaborar y verificar informes técnicos a requerimiento de la jefatura,
3. relacionados a las funciones de la dependencia, conforme a procedimientos y
formato establecido.

Remitir a la Seccion Liquidacion de Salarios y Beneficios, la némina de los
4, servidores publicos que cuentan con Altas y/o Bajas de embargos judiciales,
previa autorizacion de la Jefatura de Seccion.

Verificar los reportes del sistema informatico: “Listado de Inactivaciones de
5. Cuentas Judiciales”, y “Movimiento del Mes”; y actualizar segun
corresponda, conforme a procedimiento vigente.

Verificar la ndmina de servidores publicos remitida por el Departamento“de
6. Caja de Préstamo, referente a cancelacion de embargos judiciales via caja'de
préstamo e informar la correspondencia.

Informar sobre descuentos y depdsitos en concepto de embargos\judiciales y
7. | asistencia alimenticia, remitido al Departamento de Gestion “Salarial y
Compensaciones, previa autorizacion de la Jefatura de Seceion.

En cada caso

En cada caso

Mensual

Mensual

Mensual

En cada caso

o] éol!lén y Desarrollo del
' Talento Humano
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INSTITUTO DE PREVISIGN SOCIAL

SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas de

: ., Diaria
la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y equipos
institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior sobre
cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientossy
normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, techoldgicas e

. . ey . . Diaria
insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento de’sus funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equip0s necesarios para
el area, e informar oportunamente a las instancias «corréspondientes sobre
cualquier carencia o necesidad de reposicion, para garantizar la continuidad
operativa.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electronico,
6. | digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
7. | funciones del sector, conformesal/Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disporiibles.

g | Realizar otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean En cada caso .

solicitadas por el sugerior inmediato.

9. | Participar en reutiontes de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso V\
Recibir y aténder a las personas que concurren al area y/o se comunican 4
10. | telefonicaménte a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito, d€._su competencia.
1. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los Diaria §
servidores publicos. <
12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las

13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacién”, a las que tiene acceso.

NSOCIAN

NIdn Ny

]

Bl e

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de %j 8

14 Requisitos Minimos para Instituciones Publicgs — MECIP 2015 en la . n cada ca b= 1 238:57

. . . , . t 58K

dependencia en la cual cumple funciones, segin ¢l cronograma establecido y /‘3?5 5

cumplir con los estandares aprobados. / Yo
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SECTOR: SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las 4reas
1 correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o Diaria
’ generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.
) Elaborar proyectos de notas, informes u otras documentaciones a solicitud En cada caso
" | del superior inmediato.
3 Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias Diaria
) relacionadas a archivo de documentos (fisico, digital).

Lider)Red msenmnte MECIP
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - JEFE/A DE

DEPARTAMENTO
SIGLAS: DTH/DER
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL:  DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO: “p»
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “D”
RELACION INFERIOR: JEFE/A SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO

JEFE/A SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO

JEFE/A SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS

JEFE/A SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ORDENANZA

N° FUNCIONES GENERALES . FRECUENCIA
Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos~e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades de la dependengia.

Elaborar los informes relacionados con las actividadesdesarrolladas en el
drea, sobre expedientes, tramites sometidos a su consideracion conforme a
procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin dé¢levar a la Direccion en
tiempo y forma.

Controlar la correcta organizacion, conservacion'y actualizacion del archivo
3. | documental, electronico y fisico, del area a su cargo, segun procedimientos y Diaria
reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienegpatrimoniales a su cargo y comunicar al
4. | Dpto. de Patrimonio del movimtiento de estos en los formularios En cada caso
correspondientes, a través de Jas\instancias respectivas.

Conocer, cumplir y .haCen “cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos, reglamentos, funciones y disposiciones administrativas,

En cada caso

En cada caso

Diaria

> vigentes en el Instituto y en particular los referentes al 4rea de su
competencia.
Mantener informado al director respecto a las actividades y novedades de su
6. | sector, realizar/las consultas necesarias para la gestion de los procesos e En cada caso
inform€s)a ‘su cargo.
7. | Participar en reuniones de trabajo para lo cual sea convocado. En cada caso
Verificar y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
8. | Servidores Piblicos del sector a su cargo, segiin normas y procedimientos En cada caso Sy
vigentes. FE 3,;::;/
9 Aplicar la Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos a su cargo, Anual <§

conforme a disposiciones vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano
10. | referente al plan de capacitacion de los Servidores Publicos de la Anual
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las
actividades de capacitacion.

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director conforme a

11. _ En cada caso
requerimientos.
Contro.lar. el cumplimiento del Manual de Orgar}lzac1on Y, Funciones, | 0 /en cada

1 procedimientos, protocolos, reglamentos y demds normativas de la caso

" | dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando sea necesario conforme a

los cambios en la organizacién

3 Elaborar y ejecutar acciones correspondiente al Plan de Mejora Institucional En cada caso
(PMI)
Planificar con el responsable de la Direccion y los servidores publicos a st
cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, politicas,

14. . . . . > En cada caso
estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de Requisitos, Minimos
( NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control Interno.

15. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de~contrasefias”, las

16. | politicas de uso de las herramientas informaticas y de “Confidencialidad de Diaria

la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados_de Tas actividades de las
17. | dependencias y/o servidor publico a su cargo, conforma a politicas, normar y Diaria
procedimientos vigentes.

Revisar y consolidar el Programa Anpual de Contrataciones (PAC) de las

18. | dependencias a su cargo y remitir a 1a Direccion para proseguir con los En cada caso o «3"%
tramites correspondientes. = ﬁ o
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Supervisar que las proformas\de resoluciones e Informes técnicos, redactados
en las dependencias a su ‘eargo cumplan con el formato indicado y se ajusten
a las reglamentaciones vigentes.

Coordinar con lo$\résponsables de las dependencias a su cargo, la ejecucion
de actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion interna y externa, Diaria
movilidad, ‘pfomocion, Desprecarizacion, contratacion, designacion,
desvingulaeion, actualizacion del legajo fisico y digital.

Supervigar el mantenimiento de los datos registrados en el Sistema Integrado
3. | de Recursos Humanos (SIRH), y en el Sistema Integrado Nacional de
Administracion de Recursos Humanos (SINARH).

Acompaiiar el proceso de actualizacion del Sistema Ocupacional y
4. | Remuneracion en el Instituto de Prevision Social, proponiendo estructuras y
salarios adecuados a las exigencias y necesidades del Instituto.

Coordinar la preparacion y/o actualizacién de normas, procedimientos y

En cada caso

Diaria

En cada caso

5 reglamentos relacionados con reclutamiento, seleccion interna y externa, n cada caso
" | movilidad, promocion, desprecarizacion, g£yntratacién, designacion y '
N desvinculacion, que faciliten la administracion{d¢ los talentos humanos
i a Alonso
Li . Representante MECIP
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO ‘

Suscribir y remitir a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano,

6. |la Declaracion Jurada de actualizacién del movimiento de los Talentos

Humanos, requerida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Proveer la dotacién del talento humano a las distintas dependencias de la

institucion, a fin de que la jefatura superior inmediata pueda establecer la En cada caso

necesidad del talento humano, para su posterior analisis y evaluacion de

perfiles correspondientes para los puestos de trabajos respectivos.

Coordinar, verificar y controlar el ingreso del personal a la Institucion, a

8. | través de los procesos vigentes, Desprecarizacion, Promocion, Designacion y

otros).

Suscribir Certificados de Trabajo, Nombramientos, Constancias de Contratos

9. | u otros requeridos por los servidores publicos y ex colaboradores de la

Institucion.

Supervisar y verificar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH);

Mensual

En cada caso

En cada caso

10 la Constancia de Recepcion de Declaracion Jurada de Bienes y Rentaside la Mensual
" | Contraloria General de la Republica, a efectos de emitir reporte para elevar al

Departamento Gestion Salarial y Compensaciones. = S g
Gestionar la notificacion, mediante los medios institucionales disponibles §‘ Ex %:

11. | sobre la exigencia de presentar la Declaracion Jurada de (Intereses, a los En cada caso e E
sujetos obligados establecidos en la normativa vigente. LR
Acompaiiar el proceso de inclusion de personas con, discapacidad (PCD) y g o

12. | personas pertenecientes a Comunidades Indigenas*(PPCI), a fin de dar En cada caso : =HS

cumplimiento de manera progresiva a las leyes vigentes.
Remitir informe sobre el cumplimento »de la Ley que estable Ia
13. | obligatoriedad de presentacion de las.Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas, ante el organismo oficial competente.

Elaborar la dotacion del talerto htumano requeridas por las distintas
dependencias de la institucion, a fin de la jefaturas inmediatas solicitante, En cada caso
cuenten con los datos y las.informes necesarias, para la toma de decisiones
segun corresponda.

Elaborar el Consolidade de Declaracion Jurada correspondiente a los
15. | servidores publicesyy a los trasladados temporalmente de otros OEE al IPS,
para su remisién correspondiente al Ministerio de Economia y Finanzas.
Verificar el Inferme de Movimientos (Altas y Bajas) de la némina de sujetos
obligados (que ocupan cargos en la Institucion, a fin de que la Unidad de En cada caso
Anticoepapeion y Transparencia proceda a publicar dentro de la pagina web
correspondiente, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
Supervisar el proceso de Evaluacion de Desempefio de los servidores
plblicos de la Institucion, proponer mejoras y/o actualizaciones a los
instrumentos de medicion elaborados para el efecto; elevar informe técnico a En cada caso
la Direccion Gestion y Desarrollo de Talento Humano, para la toma de
decisiones, para su posterior remision al Departamento Desarrollo del
Talento Humano A

En cada caso

ecrelsH

IN
Abg

14.

En cada caso

16.

17.

P ) i

e~OFcar Ap

Talento Humano
€ PREVISION SOCIAL

~ugTITYTO O

Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
Lic. Fitima Alonso, Lider MECIP - -Direccion Gestion y Desarxollo del -Gerencia de Desgrrollo y Tecnologia
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento | Talento Humano. -Direccion Gestioh y Desarrollo del
Humano. . o -Departamento de Desarrollo Talento Humano.
Lic. Fatima Benitez, Anal.lsta .Semor— Organizacional.
Dpto. de Desarrollo Organizacional. .

Revisado por:

Direccion de Organizacién y Calidad.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | %' MOF-PR-DTH

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL | Versién 03
TALENTO HUMANO

Pagina 86

IMSTITUTO DE PREVISION SGCIAL

SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO
Notificar de manera individual y/o a las dependencias afectadas sobre el
tramite pertinente de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de la En cada caso
Contraloria General de la Republica, a través de mensajerias y/o correo
institucional.
Consolidar la némina de desvinculados correspondiente a: los servidores
publicos y trasladados temporalmente, elaborado por las distintas Secciones
dependientes del Departamento de Gestion del Empleo y del Rendimiento, a En cada caso
efectos de que el area competente proceda con la revocacion de los permisos
y/o privilegios de acceso a los sistemas informaticos y fuentes de
informacion, conforme disposicion resolutiva vigente.
Consolidar el Informe de Movimientos correspondiente a: los servidores
piblicos y trasladados temporalmente, elaborado por las distintas Secciones
20. | dependientes del Departamento de Gestion del Empleo y del Rendimiento, & En cada caso
efectos de elevar a la Contraloria General de la Republica, a través de las
vias jerdrquicas correspondientes.

18.

19.

Lidgr !} sonwnte MECIP
Dir [Gestiony Daesarrollo del
YTalento Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ~ PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO

Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria

y en particular los referentes al area de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades
a su_cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos;
digitales y electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Instituciomypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideraciony\conforme a

Diaria

Diaria

5. e . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comuni¢anal jefe inmediato En cada caso
" | sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea’eonvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros/eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segin el Plan Anual de¢ Capacitacion, necesidades En cada caso

detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demés tareas asignadas pot-el jefe inmediato superior, en el
9. | ambito de su competencia, que seafl necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso

dependencia.
Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican

10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competeneia,

11. | Cumplir con lo establécido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con elwcompromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las

12. | “Politicas de gso“de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria

Informacion”, @'las que tiene acceso.
Conockr/y~.cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitds Minimos para Instituciones Piblicas — MECIP 2015 en la

En cada caso

13. dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir con los estidndares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria 18723
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |5
: Verificar proformas de resoluciones e informes realizados por las distintas Diaria E :

" | dependencias del Departamento, realizar corrg€¢iones y/o proponer mejoras. s i
5 Planificar y elaborar Cronogramas de ac ivldades anual y por trabajos / 1 cada caso \/

- asignados, en forma conjunta con el Jefe inmgdiato. /E
/

Talento Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO —

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Elaborar informes consolidados de las gestiones y actividades realizadas por el
Departamento Gestion del Empleo y del Rendimiento y sus dependencias.

En cada caso

Elaborar proforma de notas, circulares u otros documentos a solicitud del
superior inmediato.

Diaria

Recibir correos electrénicos y responder en los casos que corresponda
conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato.

En cada caso

Expedir Certificados de Trabajo, Nombramientos, Constancias de Contratos u
otros requeridos por los servidores publicos y ex colaboradores de la
Institucion.

Diaria

Proveer reportes de dotacion del talento humano conforme a los
requerimientos de las distintas dependencias de la Institucion.

En cada caso

Brindar asistencia técnica durante los procedimientos de llamados a concurso,
inducciones, u otros.

En cada caso

Recibir, verificar y registrar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SIRH), la Constancia de Recepcion de Declaracion Jurada de Bienes y*Rentas
de la Contraloria General de la Republica, a efectos de emitir reperte para
elevar al Departamento Gestion Salarial y Compensaciones.

Mensual

10.

Proveer apoyo técnico a las dependencias del Departamento-y las solicitadas
por parte del superior inmediato.

En cada caso

11.

Preparar y presentar informes a la Jefatura de Departamento sobre las
actividades desarrolladas, resultados obtenidos, | ségun requerimientos,
proponer innovaciones, ajustes, para mejorar lasejécucion de actividades en
concordancia a las exigencias legales del sector pliblico vigentes.

En cada caso

12.

Recibir y atender a las personas que concutren al drea y/o se comunican
telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competencia.

Diaria

13.

Asesorar a su superior inmediato(y ajotras dependencias de la institucion que
lo soliciten, sobre temas relacionadds a su competencia.

En cada caso

14.

Verificar el Informe del Meyvimientos correspondiente a: ex servidores
publicos jubilados, a efeetos de elevar a la Contraloria General de la
Republica, a través de las yvias jerarquicas correspondientes.

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas
de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnoldgicas'e
4. | insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento, de*“sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipgs\necesarios
para el 4rea, e informar oportunamente a las instancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposicion, para garantizar la
continuidad operativa.

Diaria

En cada caso

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo doctimental electrdnico,
6. | digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion’y otros eventos relacionados con
7. | las funciones del sector, confofme, al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar otras actividades o~tareas inherentes al puesto de trabajo, que

. ). . En cada caso
sean solicitadas por el superiotr inmediato.

9. | Participar en reunione$\de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicameritesa la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su’ gompetencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los
servidores publicos.

I1. Diaria

12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacién”, a las que tiene acceso.
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - AUXILIAR

14.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma
establecido y cumplir con los estdndares aprobados.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las 4reas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.

Diaria

Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias
relacionadas a archivo de documentos (fisico, digital).

Diaria

Elaborar informes y Providencias a solicitud del superior inmediato.

En cada caso

Brindar apoyo operativo durante los procedimientos de llamados a
concurso, inducciones, u otros.

En cada caso

Proveer apoyo operativo a las dependencias del Departamento, ¥ Aas
solicitadas por parte del superior inmediato.

En cada caso

Gestionar la solicitud de insumos a ser utilizados por las distintas
dependencias del Departamento.

En cada caso

Colaborar en el ordenamiento de los bienes patrimoniales de la
Dependencia a efectos de notificar al Departamento(del 'movimiento de
los mismos.

En cada caso

Recibir, verificar y registrar en el Sistema, Antegrado de Recursos
Humanos (SIRH), la Constancia de Recepcion de Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas de la Contraloria General de la Republica, a efectos de
emitir reporte para elevar al Departamento Gestion Salarial y
Compensaciones.

Mensual
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO - AUXILIAR

DE MESA DE ENTRADA
CARGO: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEQ Y DEL RENDIMIENTO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicaciéon constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
3. . . En cada caso
superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
4 Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por la institucion Diaria
" | y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios ‘para el Diaria
" | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas <y \técnologicas, Diaria

provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus fupeiones.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convoeado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventes‘relacionados con las
funcionescl sector, segun el plan de capacitacion.yngeesidades detectadas.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe iimediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

Fomentar y mantener buen( relacionamiento y comunicacion con los

En cada caso

En cada caso

. beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabajo. Diaria

12. | Cumplir con lo establecide en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las

13. | “Politicas de uso de\las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Informacidn®, aJlas que tiene acceso.
Conocer y c@mplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
RequisitoseMinimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

14. dependéncia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y En cada caso
cumplircon los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
I Recibir y verificar los documentos remitidos a la Mesa de Entrada del Diaria
" | Departamento.
2. | Registrar las documentaciones recibidas, en el sistema informético vigente. Diaria £
3. | Derivar los documentos a las éreas pertinentes. Diaria ,K; 3
4. | Mantener ordenado y actualizado el archivo documental de la dependencia. Diaria 2P
5 Evgluar. e informar los resultados de las activi?a\des a su cargo, conforme En cada caso 30
indicaciones de la Jefatura. /,
6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le kern encomendados ante las / En cada caso
~ | demés dependencias. . &
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO -

ORDENANZA
CARGO: ORDENANZA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ORDENANZA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la
Institucion, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.

Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado
2. y avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervision y toma Diaria
de decisiones.

Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva
3. con superiores, compaidieros de trabajo y usuarios/asegurados, para Diaria
contribuir a un ambiente laboral positivo y profesional.

Custodiar y velar por el buen uso y conservacion de los bienes
4. institucionales a su cargo, e informar inmediatamente sobre_cualquier Diaria
desperfecto o movimiento, conforme a las politicas de inventario.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las, herramientas
5. administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por(la,Inistitucion para Diaria
el cumplimiento de sus funciones.

Verificar la existencia de insumos y equipos €ényel.area, ¢ informar con

1. Diaria

6. antelacion la necesidad de reposicion, pafa)garantizar la continuidad Diaria
operativa de la dependencia.

7. Participar en reuniones de trabajo para las‘cuales sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de capaCitacion relacionados al 4drea de su

8. competencia, segin Plan Anual de Capacitacion de la Institucién y En cada caso

recursos disponibles.
Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que

. . . . En cada caso
? sean necesarias para el Iogro'de objetivos de la dependencia.
10. | Cumplir con lo estableoido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el cempromiso de “No divulgacién de contraseiias”, las
11. | “Politicas de use _de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria :
de la Informacidn”, a las que tiene acceso.
Conocery-Cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de \
12, Requlsltos.Mmlmos para Instituciones P}lbllcas - MECIP 2015 en la En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma N
establecido y cumplir con los estidndares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA, .
1. Apoyar en la recepcion y verificacion de documentos, remitidos al drea. Diaria &) -
2. Distribuir los documentos a las reas pertinentes. Diaria )
Apoyar en la atencion a las personas que concurren al drea y/o se o
3. comunican telefénicamente a la dependencia, dfisipando dudas y consultas , Diaria
dentro del 4mbito de su competencia. | /
- Apoyar en el ordenamiento del archivo docum nﬁf'll de la dependencia. / D1ar1g

< a Alonso

ef. . epresentante MECIP
Dir. Gestion y Desarroilo del |
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO -
ORDENANZA
5. Realizar t'rémltes encomendados por la jefatura, ante las demds En cada caso
dependencias.
6. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe Superior Inmediato y de las En cada caso
demas Jefaturas de la Direccion.
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SECTOR; SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - JEFE/A DE

SECCION
SIGLAS: DER/ER1
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Ne° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. dependencias, en la definicién de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual

a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.

Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion devdatos e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y‘actualizar el Anual
sistema de informacion.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de, la dependencia a
su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.

Planificar conjuntamente con los servidores publicos a su cargo, las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetivos(y jpoliticas establecidos y En cada caso
a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto ‘y(remitir a la jefatura inmediata
para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores publiCos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigéntes.

Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentos, impresos y electronicos de la Seccidn a su cargo Diaria
segun regulaciones vigentes.

Conocer, cumplir{ y “hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientosy, reglamentos, funciones y disposiciones administrativa

Anual

Anual

8. . . . ; Diaria
vigentes en~eb Instituto y en particular lo referente al 4rea de su
competencia: X
Mantefiér, comunicacion constante con el jefe inmediato superior € informar Diaria/en cada *\
9. reSpeeto a las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que caso o
sean‘necesarias en el momento oportuno.
10 Prep‘arar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la En cada caso  Vremo3i
. seccion, requeridas por el Jefe de Departamento. /1y §T 3 %2
0" Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, Diaria ;58;5 s
) materiales, insumos y ttiles de oficina en el sector a su cargo. , g‘igzlgliy :
Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion F glg;a ’
12. para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas En cada caso i ; 155 2|E
para mejoras aplicables. N\ | & ‘“<E Slb
. Realizar reuniones con lc?s servidores publicos Hsu cargo, de seguimiento y //En cada caso \9 3 8{‘
e control de los trabajos asignados. R ; E‘U'U 4.3
A %@a Alonso i e
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - JEFE/A DE
SECCION

Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores piiblicos a su cargo,

conforme a reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

15. Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso

correspondientes.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

16. ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso

la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con

17. las funcionesel sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y necesidades En cada caso

detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humane,

18. referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de\la Anual

dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar én las

actividades de capacitacion

14. Semestral

19. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica de la Institugion Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de~contrasefias”, las
20. politicas de uso de las herramientas informaticas y e “Confidencialidad Diaria

de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS,
Coordinar y gestionar las actividades a ser/realizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes op€rativos, conforme a la Norma

21| de Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para el Sistema de Control Diaria
Interno.
N° FUNCIONESESPECIFICAS FRECUENCIA
! Supervisar las proformas de~Resoluciones de Traslados, Comisiones, Diaria
' Permisos, Llamados a Concurso € informes realizados en el area.
Asesorar a las distintas dépendencias, respecto a las politicas, programas,
5 normas y procedimigfitos relacionados al reclutamiento, seleccion y | Ep cada caso
' admision de los talentos humanos, de forma a lograr un adecuado sistema
de provisién del personal de la Institucion.
Acompaiiar a\Ja-realizacion de pruebas Psicotécnicas, profesionales y
3 entrevistas de)seleccion a postulantes externos e internos, conforme a las | Ep cada caso ,\/

solicitudes™y especificaciones de los cargos a cubrir, y suministrar a las
dependencias los resultados para facilitar la toma de decisiones.

Infermar, en base a reglamentos vigentes, respecto a las solicitudes de
4. permisos con y sin goce de sueldo, traslados temporales, Convocatorias
Internas y Externas.

Acompaiiar el proceso de Evaluacién de Desempeiio de los servidores
plblicos de la Institucién, proponer mejoras y/o actualizaciones en los
5. instrumentos de medicion elaborados para el efecto; analizar y verificar el
informe técnico a ser elevado al Departamento Gestion del Empleo y del
Rendimiento.

Supervisar en el Sistema de Recursos Humands (SIRH), la verificacion de o
6. los registros de traslados, traslados temporale§ ¥ permisos de los servidores Diaria
publicos de la Institucién. \

Diaria <

En cada caso

S 'i. resen
Gestién y Desarrollo del
Talento Humano
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - JEFE/A DE
SECCION
Coordinar con las areas competentes, los procedimientos administrativos a
7. ser realizados para la Reubicacion Laboral de los servidores publicos de la
Institucion.
Monitorear el uso correcto y el cumplimiento del Reglamento de
Vacaciones.
Coordinar el anlisis, revision, control y evaluacion de los datos registrados
en los Sistemas Informaticos para la efectividad de los procedimientos.
Elaborar y remitir por las vias correspondientes y en forma oportuna, los
informes requeridos por las diferentes autoridades y érganos de control
interno y externo, relacionadas a las funciones de su dependencia,
conforme a normativas vigentes.
Gestionar y coordinar con el area de prensa, las convocatorias internas.€
interinstitucionales, asi como también los procesos de selecciones de los
distintos concursos a ser llamados, (Concurso Publico de Oposicién,
Concurso de Oposicion — Desprecarizacion Laboral, Concursos de Méritos,
entre otros), a fin de obtener mayor divulgacion y propagacién’ de los
mismos
Proponer proyectos de reglamentos de concursos internos y externos,
traslados temporales, traslados internos e interinstitugionales, a efectos de
definir el objeto, finalidad, alcance y definiciones\de los procesos para
posteriormente elevar a la Maxima Autoridad.

En cada caso

En cada caso

Diaria

10. En cada caso

11. En cada caso

12. En cada caso
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO — PROFESIONAL

CARGO:

ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

GRUPO OCUPACIONAL :

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE SELECCION

JEFE/A DE SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO

Lider Repres
Dir Gestiony

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto
y en particular los referentes al drea de su competencia.

Diaria

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades
asu cargo.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos,
digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Diaria

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucién ‘para el
cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracién, conforme a
normas y procedimientos vigentes.

En cada caso

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comusicar al jefe inmediato
sobre desperfectos y movimiento de estos.

En cada caso

Participar en reuniones de trabajo para las cuales s€a convocado.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y ofros eventos relacionados con las
funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades
detectadas y recursos disponibles.

En cada caso

Realizar las demés tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que s€an necesarias para el logro de objetivos de la
dependencia.

En cada caso

10.

Recibir y atender a las pefsonas que concurren al area y/o se comunican
telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambito de su competencia.

Diaria

1.

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional.

Diaria

12.

Cumplir con el "compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
“Politicas de"use’de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la
Informacion’™; a las que tiene acceso.

Diaria

13.

Condcet~y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir con los estidndares aprobados.

En cada caso

14.

Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas.

Diaria

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Al

FRECUENC

-

——dy
unez:

| Humano, siempre y cuando sean demostradas obletivamente.

Realizar las gestiones previas de analisis y deteccion de necesidades para los
procesos de reclutamiento, seleccion, a efectos de incorporar y/o realizar las
movilidades internas/ externa, a través de las solicitudes emanadas por las
distintas dependencias o por la Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento

Diaria
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Elaborar proyectos de reglamentos de concursos internos y externos, a efectos
de definir el objeto, finalidad, alcance y definiciones de los procesos a | Ep cada caso
desarrollarse en las diferentes etapas del concurso para posteriormente elevar a
la Maxima Autoridad.
Conformar el equipo de apoyo técnico de los diferentes procesos de o
3. | concursos: Concurso Puablico de Oposicion, Concursos de Meéritos, Diaria
Desprecarizacion Laboral entre otros.
Elaborar los anuncios de comunicacion y/o divulgacién para atraer a
4. | candidatos idoneos a los puestos de trabajo vacantes de la institucion a través
de convocatorias internas o convocatorias externas (interinstitucional)
Elaborar las Bases y Condiciones de los diferentes tipos de concursos de
conformidad al cargo requerido, que deberan de contener: Perfil, Diaria
remuneracion, tipos de concursos, modalidad de seleccion y de .mas
informaciones pertinentes.
Proponer los mecanismos técnicos de analisis, evaluacion, comparacion y
toma de decisiones durante el proceso de seleccion, en el marCo de la| Ep cada caso
transparencia e igualdad de oportunidades, conforme a las leyes\y-hormativas
vigentes.
Aplicar evaluaciones: documental, pruebas escritas, " practicas de
conocimientos, actitudes y competencias, asi como. también pruebas | Ep cada caso
psicotécnicas (test), entrevistas, entre otros, conformie a\Jos requerimientos del
puesto.
Realizar informes psicotécnicos sobre las técniCas de evaluacion aplicados al
8. | postulante, referente al puesto requerido, a efectos de elevar a las autoridades
correspondientes para la toma de decisiones.
Elaborar informe técnico y proforma d€ resolucion para dar por finalizado los | gp cada caso
procesos concursos internos y externo$ de la Institucion.
Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican o
10. | telefénicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria N
ambito de su competentia:
Asesorar a su superiot inmediato y a otras dependencias de la institucién que
lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

En cada caso

Mensual

11. En cada caso

DIr. Gastlén y Desarrollo del
Talento Humano
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO — PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto En cada caso

y en particular los referentes al drea de su competencia.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
2. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al drea de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con\ lés

3. . N . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre fas actividades Diaria
a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y Diaria
" | electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
7 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas En cada caso
" | provistas por la Institucién para el cumplimiento de’sus-funciones.
8 Pronunciarse sobre los expedientes asignado$\a’su consideracion, conforme a En cada caso
" | normas y procedimientos vigentes.
9 Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el En cada caso
" | desarrollo de los trabajos asignados.
10, Custodiar los bienes institucionales+.a su cargo y comunicar por las vias En cada caso

administrativas correspondientes ‘sobre desperfectos y movimiento de estos.
Participar en reuniones de trabajo del Departamento o a nivel institucional a
las cuales sea convocado.

Participar en actividadesde capacitacion relacionados con las actividades del
12. | cargo, en el pais . y\en el exterior, segin necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.

Cumplir con las' “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
13. | compromise ~de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones

En cada caso

14. | ", Diaria.
vigentes.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS | FRECUENCIA
Elaborar proforma de resoluciones, Notas, proyectos de Reglamentaciones, Diari
iaria

1. | Procedimientos, Informes Técnicos, Providencias, requeridos por el superior
inmediato.

Recibir y verificar la documentacién de los postulantes a cargos, evaluar y | Ep cada caso
controlar el cumplimiento de los requisitos

‘ma Alonso
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

Analizar las solicitudes de convocatorias internas y/o concursos internos y
externos, que reinan las condiciones para el llamado correspondiente e
informar a la jefatura de seccion.

En cada caso

Elaborar los anuncios correspondientes al Llamado a Concurso de
Convocatoria Interna o Externa y dar seguimiento a las publicaciones de los
anuncios.

En cada caso

Recibir correos electronicos y responder en los casos que corresponda
conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato.

En cada caso

Apoyar las tareas y disipar las consultas de los Asistentes de Talento Humano
de las diferentes areas de la Institucion.

Diaria

Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas vigentes:

Diaria

Proveer apoyo técnico a las dependencias del Departamento y las solicitadas
por parte del superior inmediato.

En cada caso

Preparar y presentar informes a la Jefatura de Seccidn sobre la$, actividades
desarrolladas, resultados obtenidos, segin requerimientos,~ proponer
innovaciones, ajustes, para mejorar la ejecucion de actividades en
concordancia a las exigencias legales del sector publico vigehtes.

En cada caso

10.

Recibir y atender a las personas que concurren al_ar¢a y/o se comunican
telefonicamente a la dependencia, disipando dudas ¥ consultas dentro del
ambito de su competencia.

Diaria

11.

Asesorar a su superior inmediato y a otras depéndencias de la institucion que
lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

En cada caso

1C.
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al drea de su competencia.
5 Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demads jefaturas de la Diaria
' Direccion.
Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y equipes
3 institucionales asignados, ¢ informar inmediatamente al superior sobre En cada caso
' cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos™y
normativas vigentes.
4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, techologicas e Diaria
' insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento de sus\funciones.
Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipos hecesarios para el
5 area, e informar oportunamente a las instancias .cerrespondientes sobre Diaria
" | cualquier carencia o necesidad de reposicion, para garantizar la continuidad
operativa.
6. Conservar y actualizar debidamente el archivoidocumental electrénico, digital En cada caso

y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
7. funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, necesidades
detectadas y recursos disponibles,

En cada caso

Realizar otras actividades oltareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superioriinmediato.

En cada caso

9. Participar en reuniongs de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y atendena”las personas que concurren al area y/o se comunican

10. | telefonicamente._a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de-su competencia.

0" Foméntar-y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los servidores Diaria

" | publicos.

12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las

13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria -y
Informacion”, a las que tiene acceso. / She
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de F%Z
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la ) 5‘5

14, . . 3 . En cada casof [5]5)
dependencia en la cual cumple funciones, seg(n el cronograma establecido y fret

. cumplir con los estdndares aprobados. ‘:‘ / E
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SECTOR: SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

N° FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas
1. correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas vigentes.
Atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
telefonicamente.

Apoyar en la elaboracion de proformas de resoluciones, Notas, proyectos de
3. Reglamentaciones, Procedimientos, Informes Técnicos, Providencias,
requeridos por el superior inmediato.

Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en tareas
relacionadas a Llamados a Concurso.

Elaborar informes referentes a: vacaciones, reintegros, vacaciones causadas ne
usufructuadas, modificaciones de fechas y otros, declaracion jurada, de
movimiento de servidores plblicos y con, traslado temporal a otros gntes'y
permisos.

Verificar, actualizar y registrar los permisos, traslados internos;.vacaciones y
6. | traslados temporales a otros entes, en el Sistema Integrade.de¢ Recursos
Humano (SIRH).

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO - JEFE/A DE SECCION

SIGLAS: DER/ER2
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE ARCHIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demds
dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas
operacionales a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la
Direccion.

Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion ‘detdatos e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementary, actualizar el Anual
sistema de informacion.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC)de 1d dependencia a
su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.

Planificar conjuntamente con los servidores publicos a su cargo, las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetivas'y politicas establecidos En cada caso
y a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto”y remitir a la jefatura inmediata
para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores\publicos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos yigentes.

Controlar la adecuada~organizacion, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentesy-impresos y electronicos de la Seccion a su cargo Diaria
segun regulaciones\wigentes.

Conocer, cumplir® y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos,” reglamentos, funciones y disposiciones administrativa

Anual

Anual

Anual

8. . . . , Diaria
vigentes Cen el Instituto y en particular lo referente al area de su
competencia.
Mauténer comunicacion constante con el jefe inmediato superior e Diaria/en cada
9. informar respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar caso
consultas que sean necesarias en el momento oportuno.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
10. En cada caso

seccion, requeridas por el Jefe/a de Departamento.

Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos,
materiales, insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.

Analizar y sugerir a su jefe superior inmegjato las opciones de solucion
12. para inconvenientes relacionados a las fa¢tividades del sector y las E7 cada caso
medidas para mejoras aplicables. 1l

11. Diaria
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO - JEFE/A DE SECCION

13.

Realizar reuniones con los servidores publicos a su cargo, de seguimiento
y control de los trabajos asignados.

En cada caso

14.

Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores piblicos a su cargo,
conforme a reglamentaciones vigentes.

Semestral

15.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios
correspondientes.

En cada caso

16.

Realizar las demis tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos
de la dependencia, conforme a normativas vigentes.

En cada caso

17.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
las funcionesel sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y necesidades
detectadas.

En cada caso

18.

Registrar el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestioén y Desarrollo del Talento Humano;
referente al plan de capacitacion de los servidores publicos,'de’ la
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar’en las
actividades de capacitacion.

Anual

19.

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica de la Institucion.

Diaria

20.

Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de“contraseiias”, las
politicas de uso de las herramientas informaticas .y, de “Confidencialidad
de la Informacion” a la que tienen acceso en el ABS:

Diaria

21.

Coordinar y gestionar las actividades a ser)redlizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativos, conforme a la Norma
de Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para el Sistema de Control

Interno.

Diaria

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Supervisar la organizacion, clasificacion y actualizacién de los legajos
fisicos de todos los, sefvidores plblicos de la Institucién, que se
encuentren en estado actiyo e inactivo.

Diaria

Supervisar de manera periddica la actualizacion de datos de los servidores
publicos registradesen el Sistema Integrado de Recursos Humanos SIRH.

Diaria

Emitir informes'sobre dotacion de servidores publicos de la Institucion.

En cada caso

Verificar(las solicitudes de pago, que han sido registradas en el sistema
habilitado para el efecto, en los conceptos de: Asignacion Familiar,
Subsidio por Maternidad, Bonificacién por Ayuda Escolar, Subsidio
Familiar por Fallecimiento (Funcionario y Familiar), Bonificacién por
Grado Académico y Bonificacion por Especialidad, conforme a las Leyes
y reglamentos vigentes.

En cada caso

Canalizar a través del Departamento Gestion del Empleo y del
Rendimiento, los registros para pago en concepto de: Asignacion
Familiar, Subsidio por Maternidad, Bonificacion por Ayuda Escolar,
Subsidio Familiar por Fallecimiento (servidor puablico y Familiar) y
Bonificacion por Grado Académico, al Departfinento Gestién Salarial y
Compensaciones. ﬂ"

Mensual
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO ~ JEFE/A DE SECCION

Remitir a la Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras, las solicitudes de Quincenal
pago en concepto de Bonificacion por Especialidad.

Remitir a la Direccion de Administracion de Jubilaciones, la proyeccion
de la némina de servidores publicos, a fin de verificar que los mismos | gy cada caso
cumplan con los requisitos para la jubilacion ordinaria conforme a
reglamentaciones vigentes.

Notificar a las distintas Gerencias y/o Direcciones, la némina de
servidores publicos que se encuentran proximos a acceder a la Jubilacion Mensual
Ordinaria con el respectivo saldo de vacaciones causadas pendientes de
usufructo.

Gestionar la entrega de notificaciones a los, servidores publicos referente
9. a conclusiones sumariales u otros, conforme a procedimiento y
normativas vigentes.

Coordinar y elaborar proyectos de Reglamentaciones o Procedimientos;
10. Informes Técnicos, Providencias u otros documentos requeridos por €l
superior inmediato.

Dar seguimiento, a las notificaciones enviadas a las\ “distintas
dependencias de la Institucion, relacionadas a la aplicacior“de\faltas leves
11. y graves cometidas por los, servidores publicos para posterior registro en
el Sistema Integrado de Recursos Humanos SIRH;, conforme a
reglamentaciones y procedimientos vigentes.

Gestionar la elaboracion del informe corresponidiente a servidores
publicos para su registro en el Sistema/Inteégrado Centralizado de la Mensual
Carrera Administrativa (SICCA), en coordinacion con las demas
dependencias de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
Verificar el vencimiento de {los. Registros Profesionales de los
13. profesionales en Ciencias de 1a-Salud, conforme a los datos obrantes en el Mensual
SIRH para realizar la notificacion correspondiente.

Remitir diariamente a los Pepartamentos de: Gestion del Talento Humano
Hospital Central y Gestién Salarial y Compensaciones, la nomina de
14. profesionales en Cigncias de la Salud que cuentan con registro profesional
vencido y actualizadg, para la habilitacion e inhabilitacion de registro de
marcacion.

Integrar Comnites de Evaluacion y demas comisiones Técnicas cuando sea | Ep cada caso
designado/a por la Direccion.

Elaborat y remitir por las vias correspondientes y en forma oportuna, los
infofmies requeridos por las diferentes autoridades y 6rganos de control | gy cada caso
interno y externo, relacionadas a las funciones de su dependencia,
conforme a normativas vigentes.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

12.

Mensual
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16.
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria

y en particular los referentes al drea de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los

2. . . . Diaria
asegurados, superiores y compafieros de trabajo.
3. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos Diaria
4 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
a su cargo.
5 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, inipresos y Diaria
" | electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y “tecnoldgicas En cada caso
" | provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciofies
7 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme a En cada caso
" | normas y procedimientos vigentes.
g Llevar control sobre los registros de las documéntaciones utilizadas en el En cada caso
" | desarrollo de los trabajos asignados.
9 Custodiar los bienes institucionales a su cargé y comunicar por las vias En cada caso
" | administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de estos.
0. Participar en reuniones de trabajo del'Deépartamento o a nivel institucional a En cada caso

las cuales sea convocado.

Participar en actividades de capacitaCion relacionados con las actividades del
11. | cargo, en el pais y en el ektérior, segin necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.

Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
12. | compromiso de_ ‘Ne “divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidencialidad de'la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones
vigentes.

N° FUNCIONES ESPECFICAS FRECUENCIA

Elaborar*notas, memorandums y providencias para la remision de informes a
1. | las diferentes dependencias del Instituto, en relacion a los conceptos que son
procesados en el area.

Recibir, verificar y registrar las solicitudes de pago en concepto de:
Asignacion Familiar, Subsidio por Maternidad, Bonificacion por Ayuda
Escolar, Subsidio Familiar por Fallecimiento (servidor publico y Familiar), En cada caso
Bonificacién por Grado Académico y Bonificacion por Especialidad,
conforme a las Leyes y reglamentos vigentes, y posterjor elaborar la némina y .
elevar a consideracion de la Jefatura de Seccién. r) /

13. Diaria.

En cada caso
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Apoyar las tareas de actualizacion de los registros del Sistema Integrado de En cada caso

3. Recursos Humanos SIRH.
Apoyar en la elaboracion del informe correspondiente a servidores publicos y

4. | registrarlos en el Sistema Integrado Centralizado de la Carrera Administrativo Mensual
(SICCA).

5 Elaborar informes técnicos en funcion a las solicitudes internas y externas que En cada caso

pudieran surgir, en el drea de su competencia.

Recibir correos electronicos que son remitidos al dominio habilitado al efecto
6. |y responder en los casos que corresponda conforme a las instrucciones En cada caso
recibidas del superior inmediato.

Remitir la dotacion de Talento Humano por instruccion de la Jefatura de
7. | Seccién, conforme a las solicitudes emanadas de manera Institucional e En cada caso
Interinstitucional.

Verificar y registrar en el Sistema Informatico correspondiente, las
comunicaciones de Sanciones Disciplinarias por la comision de faltas leves
8. | (amonestacion verbal, escrita, multa de 01 hasta 05 jornales) aplicadds/por la
Jefatura Inmediata Superior; aplicadas por la autoridad competente, de
conformidad a las reglamentaciones vigentes.

Informar sobre la necesidad de provision y el mantenimientd.de los bienes y
servicios necesarios para la operatividad del sector (equipos informaticos,
9. | mobiliarios, equipos de climatizacion, instalaciones, movilidad, etc.), preparar En cada caso
las solicitudes y poner a consideracion de la Jefatura~de Seccion la provision
de los mismos.

Brindar apoyo para la entrega de notificaciones a los servidores publicos,
10. | referente a conclusiones sumariales u_otros, conforme a procedimiento y | En cada caso
normativas vigentes.

Verificar y registrar en el Sistema Informético correspondiente los registros
11. | profesionales expedidos por el Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social,
presentados por los servidores\publicos en formato fisico y/o digital.

En cada caso

En cada caso
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al rea de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demés jefaturas
de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnoldgicas e
4. insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento-sde sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipos necesarios
para el area, ¢ informar oportunamente a las instancias.correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposiciony, para garantizar la
continuidad operativa.

Diaria

En cada caso

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia conformé procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capaCitacion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y re€ursos disponibles.

Realizar otras actividades /o tareas inherentes al puesto de trabajo, que

. L . En cada caso
sean solicitadas por €l superior inmediato.

9. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonigamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito.de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con los

. - Diaria
servidores publicos.

12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacién”, a las que tiene acceso.
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Pablicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

En cada caso

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Recibir, verificar y registrar las documentaciones presentadas en concepto
de solicitudes de pago de beneficios, acorde a las normativas vigentes.

En cada caso

Recibir, verificar y registrar las documentaciones presentadas para
informe, actualizacién de datos en el Sistema Integrado de Recursos
Humanos SIRH y/o archivo.

En cada caso

Asesorar a las personas que concurran al area sobre temas relacionados a
su competencia.

Diaria

Mantener ordenado y actualizado las documentaciones correspondiente$
al legajo fisico de los servidores publicos.

Diaria

Mantener actualizado los datos del servidor piiblico en el SiStetha
habilitado para el efecto conforme a lo solicitado por el superior
inmediato.

Diaria

Apoyar al Asistente Administrativo en la elaboracion, de informes
técnicos, de proyectos notas, u otras documentaciones_ @/ solicitud del
superior inmediato.

En cada caso

Asignar correctamente el numero de legajo_c¢orrespondiente, a los
expedientes fisicos que ingresan a la Dependengid, para su archivo.

Diaria

Verificar, clasificar y ordenar los expedientes<para su posterior archivo en
el Legajo fisico de cada servidor publico.

Diaria

Gestionar las impresiones y entregas .de los certificados de trabajo
solicitados por los servidores publicog que recurren al rea.

Diaria

10.

Recibir, verificar y registrar (las jsolicitudes de pago en concepto de:
Asignacion Familiar, Subsidio por Maternidad, Bonificacion por Ayuda
Escolar, Subsidio Familiar “por Fallecimiento (servidor piblico y
Familiar), Bonificacién\por Grado Académico y Bonificacion por
Especialidad, confotme 'a las Leyes y reglamentos vigentes, posterior
elaborar la ndmina yrelevar a consideracion de la Jefatura de Seccidn.

En cada caso

11.

Generar, registrar y derivar las documentaciones en el Sistema
Informatico~de” Seguimiento de Expedientes, para proseguir con los
tramites(adpiinistrativos de rigor conforme al ambito de su competencia.

Diaria

Brifidar-apoyo para la entrega de notificaciones a los servidores publicos,
referenite a conclusiones sumariales u otros, conforme a procedimiento y
normativas vigentes.

En cada caso

Verificar y registrar en el Sistema Informatico correspondiente, la
actualizacion de los registros profesionales expedidos por el Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social, presentados por los servidores publicos
en formato fisico y/o digital.

En cada caso
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SECTOR: SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO — AUXILIAR DE ARCHIVO
CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE ARCHIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
) actividades a su cargo.
3 .Custoc.iiar los l.)icnes institucionales a su cargo y comunicar al jefe Bn cada caso
inmediato superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
A Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por la Diaria
) institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el Diaria
) cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas, Diaria
" | provistas por lalnstitucién para el cumplimiento de sus furniciones.
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea conyocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
8. las funciones ¢l sector, segin el plan de eapacitacion y necesidades En cada caso
detectadas.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que
9. . . . En cada caso
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
Recibir y atender a las personas que\Concurren al 4rea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.
. Fomentar y mantener buén relacionamiento y comunicaciéon con los Diaria
" | beneficiarios del segurq social, superiores y compaiieros de trabajo.
12. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el sompromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
13. | “Politicas de @iSe de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria ‘
de la Informhaci6n”, a las que tiene acceso.
Conoger'y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
14. . . , En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estdndares aprobados.
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA i
Mantener ordenado y actualizado las documentaciones correspondientes al o sy
1. | legajo fisico de los servidores publicos del Instituto, con estado activo e Diaria °9 LS
inactivo dentro de la Institucion. i
, | Mdentificar, verificar y clasificar los expedientes por nimeros de legajos ¢ Diaria | cal
' iniciar los procesos de ordenamiento documental. A s
3 Archivar correctamente los expedientes en el leT@jo fisico de cada //Diaria \ g /
' servidor publico y ex colaborador del Instituto. \ _ Cikde
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - JEFE/A DE SECCION

SIGLAS: DER/ER3
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. | dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual

a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion de datos e

2. | informes a ser generados por la Seccidn, para implementar y actualizar el Anual
sistema de informacion.
3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dépendencia a su Anual

cargo y remitir a la jefatura de Departamento.
Planificar conjuntamente con los servidores publicos\a”su cargo, las

4. | actividades a ser realizadas conforme a objetivos y peliticas establecidos y a En cada caso
los recursos disponibles.
5 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto yemitir a la jefatura inmediata Anual

para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y “evaluar los resultados de las
6. | actividades de los servidores publicos,. a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigentess

Controlar la adecuada organizacidn,/conservacion y actualizacion del archivo
7. | de documentos, impresos yrelectronicos de la Seccidon a su cargo segun Diaria
regulaciones vigentes.

Conocer, cumplir y_‘hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
8. | procedimientos, reglamentos, funciones y disposiciones administrativa Diaria
vigentes en el Instituto y en particular lo referente al rea de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar
9. respecto a_lasiactividades y novedades de su sector, realizar consultas que | Diaria/en cada caso
sean neeesarias en el momento oportuno.

Prepardr y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
seccion, requeridas por el Jefe de Departamento.

Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, Diaria
insumos y Utiles de oficina en el sector a su cargo. =
Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion para

En cada caso

11.

12. | inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para En cada caso 4 ),?;9
mejoras aplicables. / szj ﬁ%g !
13 Realizar reuniones con lqs servidores publicos a su cargo, de seguimiento y En cada caso jlf 3 r sf
control de los trabajos asignados. 1 bS5 ]
14 Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores ﬁﬁblicos a su cargo, / Semestral i fg :i
" | conforme a reglamentaciones vigentes. / fo S O
g o
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - JEFE/A DE SECCION
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

15. | Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso
correspondientes.
Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

16. | 4mbito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso

la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
17. | funciones el sector, segin el Plan Anual de Capacitacién y necesidades En cada caso
detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano,

18. | referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de la dependencia Anual
en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de
capacitacion.

19. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica de la Institucién. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contraseffas™” las

20. | politicas de uso de las herramientas informaticas y de “Confidencialidad de Diaria

la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.

Coordinar y gestionar las actividades a ser realizadas,/¢onforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de
Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para el ‘Sistema de Control
Interno.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Supervisar las proformas de Resoluciones de: Designaciones, Asignacion de
Categorias Salariales (Nombramientos y Promociones), Renuncias de
1. |servidores publicos, Suspension en\ el Cargo, Término de Funciones,
Traslado Definitivo, Notificaciones,. Reglamentaciones, Procedimientos €
informes realizados en el drea.

Supervisar las solicitudes, y €l listado de los servidores publicos que relinen
los requisitos establecidos/para acceder al pago en concepto de Especialidad,
2. para su posterior cremision al Departamento Gestion Salarial y
Compensaciones, previe’ visto bueno de la Jefatura de Departamento Gestion
del Empleo y del Rendimiento.

Supervisar el.registro de los datos de los servidores publicos incorporados en
3. | cargo de cenfianza o con vinculacion permanente, a fin de generar el nimero
de Legajos+y notificar a la Seccién Documentacion y Archivo.

Gestionar la actualizacién en la Base de Datos del Sistema Integrado de
Recursos Humanos (SIRH), en funcion a las modificaciones de: cambios de En cada caso
estructura, perfiles de cargo y manual de organizacion y funciones,
aprobados por disposicion resolutiva de la Maxima Autoridad.

Gestionar la actualizacion de los datos administrativos de los servidores
plblicos en el Sistema Integrado de Recursos Humanos “SIRH”, y en el Diaria
Sistema Nacional de Recursos Humanos “SINARH” (Altas, Bajas, Historico
de cargos, Asignacion de Categorias y otros). Al 4
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - JEFE/A DE SECCION

Elaborar el proyecto de modificacion del Anexo del Personal en conjunto
con el Departamento Gestion Salarial y Compensaciones y el Departamento
Gestion del Empleo y del Rendimiento, en relacién a: crecimiento de la
estructura organizacional de la Institucion, nivelacion salarial, cambio de
denominacion de categorias; de acuerdo a las leyes y reglamentaciones del
Presupuesto General de Gastos de la Nacion.

Elaborar y actualizar el Plan de Cargos y Carreras, y Salarios de la
Institucion, conforme a las politicas de Talento Humano.

Supervisar las evaluaciones técnicas para la promocién y cobertura de
vacancias, conforme a los perfiles y reglamento vigente.

Elaborar y actualizar las lineas de Carrera de los distintos grupos
ocupacionales de la Institucion (Profesional, Técnico, Auxiliar y Apoyo).
Elaborar perfiles de cargos del Instituto, conforme al proyecto de Manual de
10. | Organizacion y Funciones, remitido por la Direccion de Organizacion, .
Calidad.

Elaborar y remitir por las vias correspondientes y en forma oportuna, los
informes requeridos por las diferentes autoridades y drganos_de“-control
interno y externo, relacionadas a las funciones de su dependeneia, conforme
a normativas vigentes.

Verificar la némina de desvinculados correspondiente, “d: funcionarios
pliblicos, a efectos de que el area competente proceda‘con la revocacion de
los permisos y/o privilegios de acceso a los sistemas.informaticos y fuentes
de informacion, conforme disposicion resolutivayvigente.

Verificar el Informe de Movimientos correspondiente a: funcionarios
13. | piblicos, a efectos de elevar a la Contraléria General de la Republica, a
través de las vias jerdrquicas correspondientes

Anual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

11. En cada caso

12. En cada caso

En cada caso
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ANALISTA DE CARGOS Y CARRERAS
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria

y en particular los referentes al area de su competencia.

5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades
a su cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos;
" | digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucionypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

5 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracidn,\conforme a
" | normas y procedimientos vigentes.

6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comuni¢anal jefe inmediato
" | sobre desperfectos y movimiento de estos.

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales se@convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otfes/eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segin el Plan Anual deé Capacitacion, necesidades En cada caso

detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas ‘por- el jefe inmediato superior, en el

9. | ambito de su competencia, que sedn necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.
Recibir y atender a las personias que concurren al drea y/o se comunican

10. | telefonicamente a la depéndencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgaciéon de contrasefias”, las

12. | “Politicas deaso-de las herramientas informéticas y de Confidencialidad de la Diaria

Informaciépn”,d las que tiene acceso.

Conocer/y. cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
3 Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
" | dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Analizar e interpretar los datos recolectados a través las distintas dependencias .
1 sobre los puestos de trabajo existentes dentro de la Institucion, para el disefio ¢

de cargos, puestos y perfiles, en funcion al Mahual de Organizacion y
-} Funciones y la estructura organizacional vigente.

En cada caso

cada caso

s
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Elaborar perfiles de cargos para las diferentes dependencias del Instituto de
Prevision Social, teniendo en cuenta los componentes de: Experiencia Laboral, En cada caso
Educacion Formal o Acreditada, principales conocimientos, habilidades y
competencias requeridas, y/o deseables para el cargo.

Analizar y proponer el cambio de denominaciéon de cargos del servidor
3. | publico a solicitud de las dependencias, conforme al perfil de cargos, segin
procedimientos y normativas vigentes.

Elaborar informes consolidados de las gestiones y actividades realizadas por la En cada caso

Diaria

i Seccién

5 Elaborar proforr}*nas de notas, circulares u otros documentos a solicitud de la | Ep cada caso
" | Jefatura de Seccion.

6 Recibir correos electronicos y responder en los casos que correspondat” Jgq cada caso
" | conforme a las instrucciones recibidas de la Jefatura de Seccion.

7 Brindar asistencia técnica durante los procedimientos de llamados a concurso En cada caso
" | uotros, conforme a requerimiento.

g | Proveer apoyo técnico a las demds dependencias del Departarhento y las |  Ep cada caso

solicitadas por parte del superior inmediato.

Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
9. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y eensultas dentro del
ambito de su competencia.

Asesorar a su superior inmediato y a otras dependericias de la institucion que | Ep cada caso
lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

Diaria

10.

Lidgr, Rgpresentante MECIP
Dir/ Gestién y Desarrolio del
Yaiento Humano
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS — PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria

y en particular los referentes al drea de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades
a su cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos;
digitales y electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucidmypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracionyiconforme a

Diaria

Diaria

5. .. . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicahal jefe inmediato En cada caso
" | sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales se@eonvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros/eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segun el Plan Anual d¢ Capacitacion, necesidades En cada caso

detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas ‘por-el jefe inmediato superior, en el
9. | ambito de su competencia, que sedn necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.

Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican

10. | telefonicamente a la depéndencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establégido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con elncempromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las

12. | “Politicas de gso*de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria

Informacidn”, @ las que tiene acceso.
Conocer/y~cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitds Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

13- dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y Encadacaso
cumplir con los estandares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Supervisar las proformas de Resoluciones de: Designaciones, Asignacion de
Categorfas Salariales (Nombramientos y Promociones), Renuncias de
1. | servidores publicos, Suspension en el Cargo, Térmfo de Funciones, Traslado
Definitivo, Notificaciones, Reglamentaciones, cedimientos e informes
_| realizados en el area.

cada caso

C Alonso
Lidpr, presentante MEC|p
Dir/ GeBtién y Desarrolio del
Talento Humano
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Analizar la correspondencia de las solicitudes de pago por Especialidad

2. | presentadas por los servidores plblicos de la Institucion, elaborar la némina y

elevar a consideracion de la Jefatura de Seccidn.

Apoyar en la elaboracion de perfil de cargos para las diferentes dependencias

3. | del Instituto de Prevision Social, conforme a los Puestos de trabajo, Manual de En cada caso

Organizacion y Funciones de las dependencias, procedimientos y normativas.

Analizar y proponer el cambio de denominacién de cargos del servidor

4. | plblico a solicitud de las dependencias, conforme al perfil de cargos, Mensual

procedimientos y normativas vigentes.

Analizar los datos registrados en el Sistema Nacional de Recursos Humanos

(SINARH), de los servidores publicos de la Institucion; remitir los |~ Ep cada caso

En cada caso

5 documentos conforme a lo estipulado en el Decreto Reglamentario para la
migracion correspondiente
Mantener actualizada la base de datos del Sistema Integrado de Recursos
6 Humanos SIRH (altas, bajas, historico de cargos, asignaciones de categorias), En cada caso
" | y del Sistema Nacional de Recursos Humanos (SINARH), en lo que r€specta a
los servidores publicos de la Institucion.
7 Recibir correos electronicos y responder en los casos ,que corresponda | Ep cada caso
" | conforme a las instrucciones recibidas de la Jefatura de Seecién.
g Expedir reportes de dotacion del talento humano™ conforme a los En cada caso
" | requerimientos de las distintas dependencias de la Institugion.
9 Recibir, verificar y registrar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos |  Ep cada caso

(SIRH) las Resoluciones concernientes al area.

Registrar los datos del servidor publico incofporado en cargo de confianza o
10. | con vinculacién permanente, a fin de generar el nimero de Legajos y notificar En cada caso
a la Seccion Documentacion y Archivo.

Elaborar la ndmina de desvinculados correspondiente a: funcionario publico, a
efectos de que el drea competente proceda con la revocacion de los permisos | Ep cada caso
y/o privilegios de acceso o los'sistemas informaticos y fuentes de informacion,
conforme disposicion reselutiva vigente.

Elaborar el Informe de\Movimientos correspondiente a: funcionarios puablicos,
12. | a efectos de elevar‘a Ja Contraloria General de la Republica, a través de las
vias jerarquicas/Correspondientes.

En cada caso

NoigN
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL:
ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

APOYO AREA ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE/A DE SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el
Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Diaria

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas
de la Direccion.

Diaria

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, ¢ informar inmediatamente al superior
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimjentos
y normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, teenoldgicas e
insumos proveidos por la Institucion para el cumpliniiento de sus
funciones.

Diaria

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos, y€quipos necesarios
para el area, e informar oportunamente a las instancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de repdsicion) para garantizar la
continuidad operativa.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas
vigentes.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
las funciones del sector, conferme al Plan Anual de Capacitacion,
necesidades detectadas y recutsos disponibles.

En cada caso

Realizar otras actividddes.o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superiot inmediato.

En cada caso

Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado.

En cada caso

10.

Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican
telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del
ambitoydé.su competencia.

Diaria

11.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los
servidores publicos.

Diaria

12.

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional.

Diaria

13.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las
“Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de
la Informacion”, a las que tiene acceso.

Diaria

14.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

dependencia en la cual cumple funciones, segin efcronograma establecido
y cumplir con los estandares aprobados.

cada caso

a Alonso
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SECTOR: SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite a los expedientes ingresados, relacionados a o
1. | las funciones de la dependencia e informar a la Jefatura de Seccion, seglin Diaria
procedimientos vigentes.
5 Con‘Erglar que las 'documentaciones' in.gresadas a la dependencia retinan los En cada caso
" | requisitos necesarios, segun procedimientos aprobados.
Registrar los datos del servidor plblico incorporado en cargo de confianza
3. | o con vinculacién permanente, a fin de generar el nimero de Legajos y En cada caso
notificar a la Seccion Documentacion y Archivo.
4 Apoyar en las tareas de actualizacion de la base de datos en el sistema En cada caso
' informatico correspondiente, seglin procedimientos.
Apoyar al Profesional Administrativo en la elaboracion de proformas de
5. Resolucion, notas, providencias, informes y otras documentacionesyd En cada caso
solicitud de la Jefatura de Seccion.

Ya Alonso
" i resnntanle MECIP
Ystion y Desarrolio det
A YTalento Humano
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A
DE SECCION
SIGLAS: DER/ER4
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “g”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLEO Y DEL RENDIMIENTO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion devdatos e
2. informes a ser generados por la Seccién, para implementar y‘actualizar el Anual
sistema de informacion.
3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a su
) cargo y remitir a la jefatura de Departamento.
Planificar conjuntamente con los servidores publices a su cargo, las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetives ¥ politicas establecidos y a En cada caso
los recursos disponibles.
5 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y\femitir a la jefatura inmediata Anual
' para la consolidacién.
Orientar, dirigir, coordinar, contrelar,,y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores publicos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigentes.
Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo
7. de documentos, impresos 'y electronicos de la Seccidon a su cargo segun Diaria
regulaciones vigentes.
Conocer, cumplir (yy hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
8. procedimientos, \reglamentos, funciones y disposiciones administrativa Diaria
vigentes en ellustituto y en particular lo referente al area de su competencia.
Mantener Contunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar Diaria/en cada
9. respectd.4,las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que caso
seaf neeesarias en €l momento oportuno.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
10. ., . En cada caso
seccion, requeridas por el Jefe de Departamento.
" Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, Diaria
" | insumos y ttiles de oficina en el sector a su cargo.
Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion para
12. | inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para En cada caso
mejoras aplicables. N 2
13 Realizar reuniones con lf)s servidores pﬁblicis\a su cargo, de seguimiento y / En cada caso
. control de los trabajos asignados.
iC. a Alonso

resentante MECIP
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DE SECCION

SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A

14.

Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su cargo,
conforme a reglamentaciones vigentes.

Semestral

15.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios
correspondientes.

En cada caso

16.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia, conforme a normativas vigentes.

En cada caso

17.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
funciones el sector, segin el Plan Anual de Capacitacion y necesidades
detectadas.

En cada caso

18.

Registrar el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
solicitados por la Direccién Gestién y Desarrollo del Talento Humang,
referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de la dependencia
en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las actiyidades de
capacitacion

Anual

19.

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica de la Institieidn

Diaria

20.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de/geontrasefias”, las
politicas de uso de las herramientas informaticas y de“€onfidencialidad de
la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.

Diaria

21.

Coordinar y gestionar las actividades a ser 'realizadas, conforme a los
objetivos, politicas, estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de
Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015"para el Sistema de Control
Interno.

Diaria

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Supervisar las proformas de* Resoluciones de Contratos, Adendas,
Renuncias, Rescisiones y Suspensiones de Contratos y Permisos del
empleado publico, Contrafos, de Prestacion de Servicio, Notificaciones,
Reglamentaciones, Procédimientos e informes realizados en el 4rea.

Diaria

Evaluar las necesidades\de contratacion de las distintas dependencias de la
Institucion, conformed la dotacion de personal existente, los requerimientos
del puesto, perfiles;’plazos, documentaciones, forma de contratacion, y a las
normativas yvigentes.

En cada caso

Comprobarla disponibilidad presupuestaria existente en el Sub Grupo 140 -
“Personal~Contratado”, para corroborar la viabilidad de las solicitudes de
contratacion.

En cada caso

Gestionar las notificaciones a las Dependencias correspondientes, a fin de
poner a conocimiento referente a: nuevas incorporaciones, adendas y
recisiones de contrato, para los procesos administrativos que correspondan.

En cada caso

Habilitar el sistema informatico correspondiente, a la Jefatura superior
inmediata, a efectos de disponer de la némina del empleado publico que
cuente con vencimiento de contrato, a efectos de proseguir con los tramites

administrativos de renovacion de contrato. a

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A
DE SECCION

Gestionar la notificacion via correo electronico institucional, a las
dependencias que corresponda la apertura del sistema informético, a fin de |  Ep cada caso
que la Direccion y/o Gerencia indique, la ndmina del empleado publico que
contard con solicitud de renovacion de contrato.

Supervisar el registro de los datos del empleado publico incorporado con
7. vinculacion contratado, a fin de generar el nimero de Legajos y notificar a la
Seccién Documentacion y Archivo.

Gestionar la actualizacion de los datos administrativos del empleado publico
en el Sistema Integrado de Recursos Humanos “SIRH”, y en el Sistema | g, cada caso

Mensual

8. Nacional de Recursos Humanos “SINARH” (Altas, Bajas, Histdrico de
Contratos, Dependencias y otros).
Analizar y proponer modificaciones en la redaccion de las clausulas de los
9. Contratos de Prestacién de Servicios, en virtud a las normativas legales En cada caso

vigentes.
Gestionar de manera planificada la Suscripcion de Contratos de Prestacion
10. | de Servicios del empleado publico de la Institucion, conforme a‘nefmativa y
procedimiento vigente.

Realizar analisis de flujo y proyecciones financieras correspondientes al Sub
Grupo 140 — “Personal Contratado”, a fin de brindar informaciones
11. |oportunas para la toma de decisiones estratégicas, basado en la
disponibilidad y sostenibilidad interanual de los\ctéditos presupuestarios,
asignados en la Ley del Presupuesto General de (Gastds de la Nacion.
Verificar la némina de desvinculados correspandiente al empleado publico, a
efectos de que el area competente procedaon la revocacion de los permisos | gp cada caso
y/o privilegios de acceso a los.sistemas informaticos y fuentes de
informacion, conforme disposicion resolutiva vigente.

Verificar el Informe de Movintiento$ correspondiente a empleados publicos,
13. | a efectos de elevar a la Contraloria General de la Republica, a través de las
vias jerarquicas correspondientes

Elaborar la ndmina desdesvinculados correspondiente a empleados publicos,
a efectos de que €l drea competente proceda con la revocacion de los | Ep cada caso
permisos y/o privilégios de acceso a los sistemas informaticos y fuentes de
informacion, conforme disposicion resolutiva vigente. ‘
Elaborar el lnforme de Movimientos correspondiente a: empleados publicos,
15. | a efecto§te elevar a la Contraloria General de la Repiblica, a través de las | En cada caso “&
via$,jerdrquicas correspondientes.

En cada caso

En cada caso

12.

En cada caso

14.
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO —
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria

y en particular los referentes al area de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades
a su cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos,
digitales y electrénicos a su cargo, segin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucionypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracionyconforme a

Diaria

Diaria

5. .. . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicaral jefe inmediato En cada caso
" | sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales.sea’‘convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros/eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segun el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso

detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas por~el jefe inmediato superior, en el
9. | ambito de su competencia, que sedn neeesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.

Recibir y atender a las persenas que concurren al 4rea y/o se comunican

10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
dmbito de su competengia,

11. | Cumplir con lo estableeido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el™compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las

12. | “Politicas de@iso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria

Informacidn”; 4 las que tiene acceso.
Conocer/y~cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

13. . . \ . En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y
cumplir con los estdndares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Elaborar proformas de: Resoluciones, Contratos de Prestacion de Servicios,
1. | Notificaciones, Informes Técnicos, Providencias; requeridos por la Jefatura de
Seccion. n

Diaria

. gstion y Desarrolio det
Taianto Humano
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Analizar las solicitudes de contratos, emitidas por las distintas dependencias
de la Institucion, a fin de verificar: dotacion existente, documentaciones,
disponibilidad financiera, cantidad de vinculos del personal en el Sistema |  Ep cada caso
Nacional de Recursos Humanos “SINARH” y en el Sistema de Gestion de
Documentos en Linea MITIC); para elevar a consideracion de las autoridades
de competencia.
Verificar la némina del personal de salud, propuesto en la solicitud de
Contratacion Ocasional en cardcter de: doble vinculo, cobertura por | Ep cada caso
vacaciones, maternidad y reposo, a fin de cotejar que los profesionales, retinen
los requisitos exigidos en la reglamentacion vigente.
Redactar las propuestas de modificaciones, en las cldusulas de los Contratos | . En cada caso
de Prestacion de Servicios, en virtud a las normativas legales vigentes.
Mantener actualizada la base de datos del Sistema Integrado de RecursSes
Humanos “SIRH” (altas, bajas, dependencia, datos personales, datos
5. | académicos, historico de contratos), y del Sistema Nacional de Recursos
Humanos “SINARH” (altas y bajas), en lo que respecta al empleade’publico
de la Institucion.
Recibir correos electronicos y responder en los casos que corresponda, En cada caso
conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato!
Notificar a las Dependencias correspondientes, a fin desponer a conocimiento
7. | referente a: nuevas incorporaciones, adendas y recisiénés de contrato, para los
procesos administrativos que correspondan.
Notificar via correo electronico institucional, a las dependencias que
corresponda la apertura del sistema informatico, a fin de que la Direccion y/0 | Ep cada caso
Gerencia indique, la némina del empleado,publico que contara con solicitud
de renovacion de contrato.

Diaria

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

APOYO AREA ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE/A DE SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

FRECUENCIA

CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL:
ROL FUNCIONAL:
RELACION SUPERIOR:

Ne FUNCIONES GENERALES

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Diaria

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas

. R Diaria
Jefaturas de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes Yy,
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a._“\los
procedimientos y normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecttelogicas e
4. insumos proveidos por la Institucién para el cumplimiento de sus
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos % €quipos necesarios
para el 4rea, e informar oportunamente a las instancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposiCion, para garantizar la
continuidad operativa.

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia conferme procedimientos y normativas
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
7. con las funciones del sectofjconforme al Plan Anual de Capacitacion,
necesidades detectadas yTecursos disponibles.

Realizar otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas pongelsuperior inmediato.

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso

En cada caso

9. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir yratender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicammente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro
del ambito de su competencia.

Diaria

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con los

. - Diaria
servidores publicos.

11.

12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. | “Politicas de uso de las herramientas informétjcas y de Confidencialidad » Diaria
de la Informacion”, a las que tiene acceso. /
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SECTOR: SECCION GESTION DE CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las 4reas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o Diaria
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.

Controlar que las documentaciones ingresadas a la dependencia relinan Diaria
los requisitos necesarios, seglin procedimientos aprobados.

Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en tareas
de: remision de Contratos de Prestacion de Servicios, verificacion de Diaria
documentos del empleado piblico incorporado, notificacion al empleado
publico incorporado, entre otros.

Remitir el Contrato de Prestacion de Servicios del Personalvde la
Institucion, a las dependencias que cuentan con empleados publicos, a En cada caso
efectos de concretar la suscripcion correspondiente, (¢onforme a
normativa y procedimiento vigente.

Registrar los datos del empleado publico incorporado con vinculacion
5. contratado, a fin de generar el nimero de~l'egajos y notificar a la
Seccion Documentacion y Archivo.

Apoyar en las tareas de actualizacion de/base de datos en el sistema Diaria
informatico correspondiente, segiin procedimientos vigentes.

Apoyar al Profesional Administfativo en la elaboracion de:
7. Resoluciones, Contratos de Prestacion de Servicios, Notificaciones,
Informes Técnicos, Providencias;tequeridos por la Jefatura de Seccion.

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A DE

DEPARTAMENTO
SIGLAS: DTH/DDT
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO: “p»
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “D”
RELACION INFERIOR: JEFE/A SECCION FORMACION Y CAPACITACION

JEFE/A SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ORDENANZA
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Gestionar la provisién y mantenimiento de materiales, equipos € infumos En cada caso

necesarios para la realizacion de las actividades de la dependencia:
Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas en el
2 area, sobre expedientes, tramites sometidos a su consideracién/conforme a
procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin de €levar a la Direccién
en tiempo y forma.

Controlar la correcta organizacion, conservacion)vy~actualizaciéon del
3. archivo documental, electronico y fisico, del/area a su cargo, segin Diaria
procedimientos y reglamentaciones vigentes,

Controlar el inventario de bienes patrimonjales a su cargo y comunicar al
4. Dpto. de Patrimonio del movimiento™ de estos en los formularios En cada caso
correspondientes, a través de las instancias respectivas.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
5 procedimientos, reglamentos, funciones y disposiciones administrativas,

En cada caso

. . . ; Diaria

vigentes en el Instituto \y Jen particular los referentes al 4rea de su
competencia.
Mantener informado ‘al director respecto a las actividades y novedades de

6. su sector, realizar las consultas necesarias para la gestion de los procesos En cada caso
e informes asu‘edrgo.

7. Participar{en feuniones de trabajo para lo cual sea convocado. En cada caso
Verifiear™y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los

8. Servidores Publicos del sector a su cargo, segin normas y procedimientos En cada caso
vigentes.

9 Aplicar la Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos a su Anual

cargo, conforme a disposiciones vigentes.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

solicitados por la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano

10. | referente al plan de capacitacion de los Servidores Publicos de la Apual
dependencia en base a las necesidades detectadasa fin de participar en las

actividades de capacitacion. T\i
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DEPARTAMENTO

SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A DE

11.

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director conforme
a requerimientos.

En cada caso

12.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,
procedimientos, protocolos, reglamentos y demds normativas de la
dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando sea necesario conforme
a los cambios en la organizacion.

Diaria / en cada caso

13.

Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora
Institucional (PMI).

En cada caso

14.

Planificar con el responsable de la Direccion y los servidores piblicos a
su cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos,
politicas, estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de
Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control
Interno.

En cada caso

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional.

Diaria

16.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias™ las
politicas de uso de las herramientas informaticas y de “Confidencialidad
de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.

Diaria

17.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las/aetividades de
las dependencias y/o servidores publicos a su cargo, conforma a politicas,
normar y procedimientos vigentes.

Diaria

Revisar y consolidar el Programa Anual de Contrataeiones (PAC) de las
dependencias a su cargo y remitir a la DireeCion “para proseguir con los
tramites correspondientes.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Verificar y dar tramite correspondienté™a los expedientes de pedidos de
becas, capacitaciones, pasantids ¥ permisos por capacitaciones,
presentados por las distintas 4dreas o los servidores publicos de la
institucion, conforme a normativas vigentes.

Diaria

Verificar el registro de.lo§ Gertificados de las actividades de capacitacion
en el Sistema Integradonde Recursos Humanos y dar tramite para su
archivo correspondiente:

En cada caso

Supervisar la_.glaboracion y la actualizacion del diagndstico de
necesidades .de.capacitacion y desarrollo humano del trabajador de la
Institucion;

Anual

Supervisara elaboracion del Plan Anual de Capacitacion y el Calendario
de Capacitaciones, de acuerdo a requerimientos y disponibilidades de la
Institucion y elevarlas a la Direccion, segin procedimientos y normativas
vigentes.

En cada caso

Socializar el Plan Anual de Capacitacion una vez aprobado por la Maxima
Autoridad.

Anual

unez;

15

Mantener relaciones interinstitucionales, a fin de promover la cooperacion
técnica en materia de capacitacion y desarrollo.

En cada caso

TR
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Administrar los materiales y otros recursos proveidos por la Direccion
Gestion y Desarrollo del Talento Humano, tanto para el apoyo a eventos
de capacitacion; como para las diversas actividafles realizadas por el
Departamento.

Diaria
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DEPARTAMENTO

SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - JEFE/A DE

Controlar la ejecucion Presupuestaria de los Objetos del Gasto 291
“Capacitacion del Personal del Estado” y 841 “Becas”.

En cada caso

Realizar los tramites administrativos tendientes a los procesos de pagos en
cuanto a capacitaciones externas, sean nacionales o internacionales,
conforme a la disposicion administrativa de la Maxima Autoridad.

En cada caso

10.

Evaluar si las actividades académicas solicitadas en la Deteccion de
Necesidades, se encuentran alineadas a los objetivos estratégicos
Institucionales, para su inclusion en el Plan Anual de Capacitacion.

Anual

11.

Proponer politicas de mejoras de capacitacion para los servidores pablicos
de la Institucion.

En cada caso

12.

Verificar el Informe Semestral de las capacitaciones y las becas a fin de
poner a conocimiento de la Maxima Autoridad.

Semestral

13.

Verificar el cdlculo del viatico para eventos internacionales, conforme a
las disposiciones vigentes.

En cada caso

14.

Gestionar, supervisar y aprobar segun corresponda, el registro emel
sistema modular SIRH-WEB las solicitudes de permisos por capacitdcion,
conforme a reglamentaciones vigentes.

Diaria

15.

Verificar el registro y las notificaciones de los permisos porycapacitacion
concedidos por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento-Humano.

En cada caso

Liger,
i Gestién y Desarrolio del

® epresentante MECIP

Talanto Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al drea de su competencia.
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos; Diaria
" | digitales y electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucionypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion,\conforme a
5. .. . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comuni¢ar,al jefe inmediato
6. - En cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales seaconvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otr@s/eventos relacionados con las
8. | funciones del sector, segiin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas ‘por-el jefe inmediato superior, en el
9. | 4mbito de su competencia, que seafi necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.
Recibir y atender a las persbnas que concurren al area y/o se comunican
10. | telefonicamente a la depéndencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competeneia.
11. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con ek, compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
12. | “Politicas deuso-de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacign?, alas que tiene acceso.
Conoeér/ly. Cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
13. . . . . En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar y consolidar informes de gestion y actividad del Departamento de
1. | Desarrollo del Talento Humano y sus dependencias, para facilitar la| En cada caso
supervision, el monitoreo de metas y la rendicion de gnentas. N
‘ 5 Planificar y elabora Cronogramas de actividadep \anual y por trabajos / n cada caso
~ sl | asignados en forma conjunta con el Jefe inmediato. . /E .

. Alonso
“Representanta MECIP
DIr /Ggstién y Desarroilo del
\ alanto Humano
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Elaborar proyectos de documentos oficiales (notas, circulares, memorandos €

3. | informes técnicos) a solicitud del Jefe de Departamento, para formalizar las

comunicaciones y decisiones del area.

Disefiar y brindar apoyo técnico en la formulacion de planes, programas y

En cada caso

4. | actividades de capacitacion del trabajador, conforme a las necesidades Diaria
institucionales y los procedimientos establecidos.
Verificar los documentos y productos generados por las Secciones (gj. reportes Diari
iaria

5. | de cursos, certificaciones, actas) para asegurar su coherencia técnica,
formalidad y el cumplimiento normativo antes de su tramitacion.

Brindar atencién, informacién y orientacion especializada a los servidores
publicos y terceros, respecto a los programas de capacitacion, cursos y En cada caso
gestiones relacionadas, para asegurar una comunicacion clara y la correcta
canalizacion de consultas o reclamos.

fcar A
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Ne° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demads jefaturas
de la Direccion.

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al superigr
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnologicas e
4. insumos proveidos por la Institucién para el cumplimiento~de sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipos necesarios
para el area, e informar oportunamente a las instancias~correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de reposicion; para garantizar la
continuidad operativa.

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia confornie procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Diaria

En cada caso

Diaria

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y reCursos disponibles.

g Reallzar. gtras actividades 0 ta_reas 1pherentes al puesto de trabajo, que En cada caso
sean solicitadas por ¢l superior inmediato.
9. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y atefider’a las personas que concurren al area y/o se comunican o
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambite d¢ su competencia.

;1. | Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los Diaria
servidores publicos.

12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contraseiias”, las

13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria 7
de la Informacion”, a las que tiene acceso. )
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de QTN
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la 34 3?:‘%5;“

14. . . X n cada caso Eshoz g
dependencia en la cual cumple funciones, Uin el cronograma f 12 Jfl-%j;é‘»g;
establecido y cumplir con los estdndares aprobadosﬁ o g‘g 4
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar entrada y salida, distribuir y realizar seguimiento de los o
1. expedientes ingresados y/o generados en la dependencia, de acuerdo a Diaria
procedimientos y normas vigentes.
5 Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias Diaria
) relacionadas a archivo de documentos (fisico, digital).
3. Elaborar informes y providencias a solicitud del superior inmediato. En cada caso
4, Brindar apoyo operativo durante los eventos de capacitacion, u otros. En cada caso
5 Proveer apoyo operativo a las .depeqdencias del Departamento y las En cada caso
) solicitadas por parte del superior inmediato.
6 Solicitar insumos a ser utilizados por las distintas dependencias del En cada caso
) Departamento.
Colaborar en el ordenamiento de los bienes patrimoniales de. la
7. Dependencia a efectos de notificar al Departamento del movimiente-de En cada caso
los mismos.
| /
e
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - AUXILIAR DE
MESA DE ENTRADA

CARGO: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
3 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato En cada caso
" | superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
4 Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por la institucion Diaria
" | y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios’ para el Diaria
" | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, y tecnologicas, Diaria

provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus funciones.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventes relacionados con las
funcionesl sector, segun el plan de capacitacion(y nécesidades detectadas.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

Recibir y atender a las personas que_concurren al &rea y/o se comunican

En cada caso

En cada caso

En cada caso

10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los .

11. . . . o . Diaria
beneficiarios del segurofsacial, superiores y compaiieros de trabajo.

12. | Cumplir con lo establecido’en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las

13. | “Politicas de usp“de*las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Informacion™, a las que tiene acceso.
Conocer yCeumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisites; Minimos para Instituciones Puablicas — MECIP 2015 en la

14. dependencia en la cual cumple funciones, segin el cronograma establecido y En cada caso

cumplir con los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Recibir y verificar los documentos remitidos a la Mesa de Entrada del . :

1. Diaria \
Departamento. e

2. | Registrar las documentaciones recibidas, en el sistema informatico vigente. Diaria

3. | Derivar los documentos a las dreas pertinentes. /) Diaria

4. | Mantener ordenado y actualizado el archivo doc*n*:ntal de la dependencia. / Diaria

R prese;itante MECIP
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - AUXILIAR DE
MESA DE ENTRADA

Evaluar ¢ informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme

5. ., En cada caso
indicaciones de la Jefatura.
Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las

6. , g En cada caso
demads dependencias.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - ORDENANZA

GRUPO
ROL FU

CARGO:

RELACION SUPERIOR:

ORDENANZA
AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ORDENANZA

OCUPACIONAL:
NCIONAL:

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

NO

FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA

1.

Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la
Institucion, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.

Diaria

Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado y
avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervisién y toma de
decisiones.

Diaria

Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva con
superiores, compafieros de trabajo y usuarios/asegurados, para contribuir a yh
ambiente laboral positivo y profesional.

Diaria

Custodiar y velar por el buen uso y conservacion de los bienes institucionales a
su cargo, ¢ informar inmediatamente sobre cualquier desperfecto o movimiento,
conforme a las politicas de inventario.

Diaria

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado lds~ herramientas
administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucion para el
cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Verificar la existencia de insumos y equipos en +¢Marea, € informar con
antelacion la necesidad de reposicion, para garantizar, la continuidad operativa
de la dependencia.

Diaria

Participar en reuniones de trabajo para las cudles sea convocado.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion relacionados al drea de su
competencia, segun Plan Anual de Capacitacion de la Institucion y recursos
disponibles.

En cada caso

Realizar las demas tareas asignddas por el jefe inmediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetives de la dependencia.

En cada caso

10.

Cumplir con lo establecido eh &l Codigo de Etica Institucional.

Diaria

Cumplir con el compromiso’de “No divulgacion de contrasefias”, las “Politicas
de uso de las herfamientas informéticas y de Confidencialidad de la
Informacion”, a.as que tiene acceso.

Diaria

12.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos MMinfmos para Instituciones Plblicas — MECIP 2015 en la
dependenCia €n la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y
cumplircon los estdndares aprobados.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Apoyar en la recepcion y la verificacion formal de los documentos que ingresan
al Departamento, para asegurar su identificacion y el flujo correcto hacia el
Auxiliar de Mesa de Entrada.

Diaria

Distribuir y entregar la documentacion interna entre las secciones del
Departamento, asi como a otras areas de la Direccion, para garantizar la
continuidad oportuna de los trdmites.

]

Diaria

Tramitar y transportar documentos,
encomendados por la Jefatura, ante las demas §
para dar cumplimiento a las dlllgenmas adminisir

|

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - ORDENANZA

Apoyar en la clasificacion, rotulaciéon y ordenamiento fisico del archivo

5. Departamento, canalizando inmediatamente las consultas a la persona
responsable, para asegurar la correcta orientacion de los usuarios.

4. | documental del Departamento, para facilitar la bisqueda y el acceso a la Diaria
informacion.
Colaborar en la recepcion de visitantes y en la atencion telefonica inicial del Diari
iaria

alento Humano
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SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - JEFE/A DE SECCION
SIGLAS: DDT/DT1
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.
Participar con el Jefe/a de Departamento, en la determinacién de datos e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y actualizar el Anual
sistema de informacion.
Planificar conjuntamente con los servidores publicos a.su“cargo, las
3. actividades a ser realizadas conforme a objetivos y politieas establecidos y En cada caso
a los recursos disponibles.
4 Participar en la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de servidores Anual
) publicos a su cargo.
5 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto 4 vefuitir a la jefatura inmediata Anual
] para la consolidacion.
Orientar, dirigir, coordinar, controlar, 4 evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores publicos+ a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigentes.
Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentos, impresos y electronicos de la Seccion a su cargo Diaria
segun regulaciones vigenes.
g Conocer, cumplir _y hdcer cumplir las disposiciones administrativas, Diaria
) reglamentos y procedimientos vigentes.
Mantener cormunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar ,
9. respecto a las\actividades y novedades de su sector, realizar consultas que | Diaria/en cada caso {
sean necésarias en el momento oportuno.
Preparaf )y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
10. 1 . En cada caso
seceion, requeridas por el Jefe de Departamento.
" Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, Diaria
) materiales, insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.
Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion ‘
12. para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas En cada caso B E—
para mejoras aplicables. 35;];5?5", ‘
. Realizar reuniones con lc?s servidores publicos a su cargo, de seguimiento y 1 cada caso ; ;‘iz—'_’
control de los trabajos asignados. /]E ‘s
14 Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidorgs publicos a su cargo, / Semestral { jg
) conforme a reglamentaciones Vigentes. » $30

pr, " epresonmnte MECIP
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SECTOR; SECCION FORMACION Y CAPACITACION - JEFE/A DE SECCION

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios
correspondientes.

En cada caso

16.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones,
procedimientos, protocolos, reglamentos y demds normativas de la
dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando crea necesario.

Diaria

Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia, conforme a normativas vigentes.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
las funcionesel sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y necesidades
detectadas.

En cada caso

19.

Registrar €l Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacién
solicitados por la Direccion Gestién y Desarrollo del Talento Humane,
referente al plan de capacitacion de los servidores publicos~de la
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participaren las
actividades de capacitacion

Anual

20.

Conocer y cumplir el Codigo de Etica de la Institucion y el €ompromiso de
Adhesion al Cddigo de Etica por dependencia.

Diaria

21.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado“en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas déel, Paraguay — MECIP
2015 en la dependencia en la cual cumple fungiones) segiin el cronograma
establecido y cumplir con los estdndares apfobades.

Diaria

22.

Conocer y cumplir las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”,
el compromiso de “No divulgacion de’ contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacién®.a a que tienen acceso en el IPS.

Diaria

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Analizar y dar tramite correspondiente a los expedientes remitidos a la
dependencia.

Diaria

Ejecutar las capacitaciones, conforme al Plan Anual de Capacitaciones
(PAC) aprobado por-laMaxima Autoridad.

En cada caso

Controlar el disefio~de los cursos conforme a los contenidos, materiales
bibliograficos y “de apoyo remitidos por el area competente a fin de
asegurar el\registro correcto en las diferentes plataformas digitales
utilizadaspara las capacitaciones. En caso que los cursos sean dictados en
fopma presencial disponer del espacio fisico requerido.

En cada caso

Designar a los encargados de coordinar las actividades académicas
aprobadas en el PAC y controlar el desarrollo, cumplimiento y que las
mismas se encuentren acorde al reglamento y plan de capacitacién vigente.

En cada caso

Verificar que el cierre de los cursos (internos y externos) reinan las
condiciones de respaldo al informe (Planillas de asistencia, Sistema
informatico Administracion de Capacitacion, Certificacion digital y registro
en el Sistema Integrado de Recursos Humanos - SIRH).

Mensual

6.

Coordinar con las diferentes dependencias del IRS las plazas autorizados
por la Maxima Autoridad para el desarrolloj \de las actividades de
capacitacion.

/En cada caso
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SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - JEFE/A DE SECCION

Realizar a las dependencias competentes, los pedidos de materiales y/u
7. otros recursos necesarios, conforme al plan de formacion y capacitacion del
mes.

Administrar la agenda de uso de los salones del Departamento Desarrollo
8. del Talento Humano, conforme a los requerimientos de las diferentes
dependencias.

Solicitar a las Instituciones formadoras informacién sobre las actividades
9. académicas con carga horaria menor a 200 horas, para la elaboracion y
ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

Calcular el vidtico para eventos internacionales,
disposiciones vigentes.

Procesar y mantener actualizado el registro de las capacitaciones externas
11. realizadas e informadas por los servidores publicos de la Institucion, ensel
sistema informatico habilitado para el efecto.

Mensual

En cada caso

En cada caso

conforme a las En cada caso

10.

En cada caso
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SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION FORMACION Y CAPACITACION

Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al rea de su competencia.

5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
a su cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos; Diaria

' | digitales y electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas

4. | administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucionypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracidonyconforme a

5. .. . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comuni€anal jefe inmediato

6. .. En cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales se@¢onvocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otres/eventos relacionados con las

8. | funciones del sector, segin el Plan Anual dé Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demads tareas asignadas ‘por- el jefe inmediato superior, en el

9. | 4mbito de su competencia, que sedn necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.
Recibir y atender a las personias que concurren al area y/o se comunican

10. | telefonicamente a la depéndencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el Compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las

12. | “Politicas deisode las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacidpn”, @ las que tiene acceso.
Conocer/y- cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de

3 Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la En cada caso

" | dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y

cumplir con los estdndares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA |
Elaborar informes técnicos, providencias, proyectos de notas, resoluciones, o NN

1. | circulares, calculos de viaticos u otros documentos a solicitud del superior Diaria CgEDnest
inmediato. " l )

5 Planificar y elabora Cronogramas de actividades \nual y por trabajos En cada caso

. » | asignados en forma conjunta con el Jefe inmediato.
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - PROFESIONAL

Atender las actividades académicas aprobadas en el Plan Anual de
3. | Capacitacién, a solicitud del superior inmediato segiin procedimientos

En cada caso

actividades académicas.

vigentes.
4 Realizar la logistica oportuna para el desarrollo de los eventos de Diaria
" | capacitaciones presenciales y virtuales en todo el territorio nacional.
s Planificar la categorizacion y actualizacion de los contenidos de las En cada caso

Brindar atencion e informacion a los servidores publicos, respecto a las
6. | consultas y reclamos realizados, cuando los mismos estén relacionados a las
funciones de la dependencia, conforme a los procedimientos establecidos.

En cada caso

presentanta MECIP
astlén y Desarrollo del

Talento Humano
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SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SECCION FORMACION Y CAPACITACION
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

? Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas
' de la Direccion.

Diaria

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y equipos
3. institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior sobr€
cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos™y
normativas vigentes.

En cada caso

4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tecnholdgicas e
insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento dé'suis funciones.

Diaria

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y equipos-necesarios para
5 el area, e informar oportunamente a las instancias correspondientes sobre
cualquier carencia o necesidad de reposicion, para-garantizar la continuidad
operativa.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el ar¢hivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitdcion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar otras actividades,ovareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

. . ) ) En cada caso
solicitadas por el superiorinmediato.

9. Participar en reunion€s de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso

Recibir y aténder a las personas que concurren al area y/o se comunican
10. telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito'dessu competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los

. . Diaria
H. servidores publicos.
12. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las
13. “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Informacion”, a las que tiene acceso. O\

oy, Rapresanum(e MECIP
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SECTOR: SECCION FORMACION Y CAPACITACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Ptblicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido
y cumplir con los estandares aprobados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibir, registrar entrada y salida, distribuir y realizar seguimiento de los
1. expedientes ingresados y/o generados en la dependencia, de acuerdo a
procedimientos y normas vigentes.
Elaborar providencias, proyectos de notas, circulares u otros documentos a
solicitud del superior inmediato.
Verificar, registrar y mantener actualizado en el sistema informatico
correspondiente, las capacitaciones presentadas por el trabajador de la
Institucion, referente a los cursos de capacitacion, conforme€ a
procedimientos y normativas vigentes.
Verificar las condiciones fisicas del lugar en el cual se desarrollaran los
eventos de capacitacion.
Realizar la logistica oportuna para el desarrollo de 10s “eventos de
capacitaciones presenciales y virtuales en todo el territorio,nacional.

14, En cada caso

N° FRECUENCIA

Diaria

En cada caso

Diaria

En cada caso

Diaria

. destlén y Desarrolio del
Talento Humano
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - JEFE/A DE SECCION
SIGLAS: DDT/DT2
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1 dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas Anual
operacionales a ser aplicados en el desarrollo de actividades de da
Direccion.
Participar con el Jefe/a de Departamento, en la determinacion de datos e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y_actudlizar Anual
el sistema de informacion.
Planificar conjuntamente con los servidores publicos @»su cargo, las
3. actividades a ser realizadas conforme a objetivos™~y  politicas En cada caso
establecidos y a los recursos disponibles.
4 Participar en la elaboracion del Plan Anual\de Capacitacion de Anual
servidores publicos a su cargo.
5. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto. y remitir a la jefatura Anual
inmediata para la consolidacion.
Orientar, dirigir, coordinar, controlar, *y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores publicos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos vigentes.
Controlar la adecuada organizacién, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documento$simpresos y electronicos de la Seccidn a su cargo Diaria
segun regulaciones vigentes.
g Conocer, cumplic ‘yhacer cumplir las disposiciones administrativas, Diaria
reglamentos y\precedimientos vigentes.
Mantener dorhunicacion constante con el jefe inmediato superior e
9. informar‘reéspecto a las actividades y novedades de su sector, realizar | Diaria/en cada caso
copsultds’que sean necesarias en el momento oportuno.
10, Préparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la En cada caso
seccion, requeridas por el Jefe/a de Departamento.
1 Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, Diaria
materiales, insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.
Analizar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion
12. para inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las En cada caso
medidas para mejoras aplicables. Ky
13. Realizar reuniones con los servidores publicos a su cargo, de n cada caso 4 )
seguimiento y control de los trabajos asignados. ﬁ &
14. Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores jpblicos a su cargo, lﬁmestral ’f—gc-
N conforme a reglamentaciones vi ‘ ) V')
A T - 5
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - JEFE/A DE SECCION
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar

15. al Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso
correspondientes.
Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones,

16. | procedimientos, protocolos, reglamentos y demas normativas de la Diaria

dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando crea necesario.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
17. ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos En cada caso
de la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
18. con las funciones el sector, segun el Plan Anual de Capacitacién y En cada caso
necesidades detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humane,
19. referente al plan de capacitacion de los servidores publicos de la Anual
dependencia en base a las necesidades detectadas a fin de participar_en
las actividades de capacitacion

20. Conocer y cumplir el Codigo de Etica de la Institucién y el*Compromiso
de Adhesion al Codigo de Etica por dependencia.

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado.¢n’la Norma de
21, Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del*Paraguay — MECIP
2015 en la dependencia en la cual cumple\ funciones, segun el
cronograma establecido y cumplir con los estdndares aprobados.
Conocer y cumplir las “Politicas de “uso de las herramientas
2. informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y
compromiso de “Confidencialidad~de la Informacion” a la que tienen
acceso en el IPS.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Supervisar las profornias de Notas, Informes, Providencias,
1. Resoluciones de Becas™y, Permisos por Capacitacion, realizados en el
area.

Gestionar la habilitacion del Sistema para la Deteccion de Necesidades Anual
de Capacitacion per parte de las distintas dependencias de la Institucion.
Procesar y tnantener actualizada las capacitaciones externas realizadas
por el trabajador de la Institucion, beneficiado con permisos por En cada caso
capagitdcion otorgados institucionalmente, para su registro en el sistema
infotmatico habilitado para el efecto.

Solicitar a las Instituciones formadoras informacién sobre las
4, actividades académicas con carga horaria de 200 h. o maés, para la
elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

Gestionar la difusion de las capacitaciones puestas a conocimiento por T
5. las organizaciones de Seguridad Social, de las cuales el Instituto es En cada caso
miembro.
Gestionar el programa de becas conforme al Plan Anual de 711 cada caso (
Capacitacion. i

Diaria

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - JEFE/A DE SECCION

Gestionar los procesos administrativos de las pasantias del 4rea
7. administrativa con las dependencias correspondientes, conforme a las
normativas vigentes.

Supervisar y aprobar segun corresponda, el registro en el sistema

En cada caso

8. modular SIRH-WEB de las solicitudes de permisos por capacitacion, Diaria
conforme a reglamentaciones vigentes.
9. Gestionar las notificaciones de los permisos por capacitacion concedidos En cada caso

por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO

Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

1. | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto Diaria
y en particular los referentes al drea de su competencia.

5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las actividades Diaria
asu cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos, Diaria

" | digitales y electronicos a su cargo, segtin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas

4. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Instituciémypara el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideraciony\conforme a

5. .. . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicanal jefe inmediato

6. .. En cada caso
sobre desperfectos y movimiento de estos.

7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea’convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otfes/eventos relacionados con las

8. | funciones del sector, segiin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas ‘por~ el jefe inmediato superior, en el

9. | ambito de su competencia, que sedn necesarias para el logro de objetivos de la En cada caso
dependencia.
Recibir y atender a las personas que concurren al area y/o se comunican

10. | telefonicamente a la depéndencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establécido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el\compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las

12. | “Politicas dediso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de la Diaria
Informacidpn”, d las que tiene acceso.
Conoder/y-cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de

3 Requisitos Minimos para Instituciones Pablicas — MECIP 2015 en la En cada caso

" | dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y

cumplir con los estandares aprobados.

14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria

Ne FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar Proformas de Resoluciones de Becas, de permisos por capacitacion,

1. | informes técnicos, providencias, proyectos de .notas, circulares u otros
documentos a solicitud del superior inmediato. ﬁ

Lr ‘Represantante MECIP
Dir/ Gestlén y Desarrollo del
Talento Humano

'NgTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Elaborado por: Supervisado por: Validado por:

Lic. Fatufima A',“,“so’ Lider MECIP — -Direccion Gestion y Desarrollo d -Gerencia de Desprrollo y Tecnologia
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento | Talento Humano. -Direccion Gestign y Desarrollo del -
H_Umar}O_- ] ) . -Departamento de Desarrollo Talento Humano! '
Lic. Fitima Benitez, Analista Sénior — Oreanizacional Yy, [ s
Dpto. de Desarrollo Organizacional. g2 ’ ~—

Revisado por: [ <

Direccion de Organizacién y Calidad.




T

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | “*¥° MOFPR-DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL | Versién 03
| TALENTO HUMANO - ”
3 PRESIGN BOCIAL

SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

Verificar, registrar y mantener actualizado en el sistema informético
correspondiente, las capacitaciones presentadas por los servidores publicos de
la Institucion, referentes a los permisos por capacitacion, conforme a
procedimientos y normativas vigentes.

En cada caso

Brindar atencion al servidor publico que acude a la dependencia sobre temas
relacionados a becas, pasantias y permisos por capacitacion, conforme a
procedimientos y normativas vigentes.

En cada caso

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion y en la gestion de la Anual
deteccion de necesidades de capacitacion.
Registrar en el sistema modular SIRH-WEB, las solicitudes de permisos por Diaria

capacitacion, conforme a reglamentaciones vigentes.

Remitir las notificaciones de los permisos por capacitacion concedidos por la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

En cada caso

Planificar y elabora Cronogramas de actividades anual y por trabajos
asignados en forma conjunta con el Jefe inmediato.

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas de
la Direccion.

Diaria

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y equipas
institucionales asignados, e informar inmediatamente al superior. sobre
cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, téenoldgicas e

) ) o ., .. > Diaria
insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento dé-sus funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y, équipos necesarios para
el area, e informar oportunamente a las instancias correspondientes sobre
cualquier carencia o necesidad de reposicion; pata garantizar la continuidad
operativa.

Diaria

Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia ‘conforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
7. funciones del sector, conforme al Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

Realizar otras actiyidades o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
En cada caso

8. solicitadas por‘el superior inmediato.
9. Participar en tetniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso
Recibir y. atender a las personas que concurren al 4rea y/o se comunican
10. | telefénicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.
1" Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los Diaria
" | servidores publicos.
12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria e
Cumplir con el compromiso de ‘“No divulgacion de contrasefias”, las ;‘ ] ;’
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas ,y de Confidencialidad de Diaria  f#3Zs
la Informacion”, a las que tiene acceso. K ] =2
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SECTOR: SECCION GESTION DEL DESARROLLO HUMANO - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de

Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

14. dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y En cada caso
cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar entrada y salida, distribuir y realizar seguimiento de los o

1. expedientes ingresados y/o generados en la dependencia, de acuerdo a Diaria

procedimientos y normas vigentes.

Elaborar Proformas de Resoluciones de Becas, de permisos por capacitacion,
2. informes técnicos, providencias, proyectos de notas, circulares u otros
documentos a solicitud del superior inmediato.

Verificar, registrar y mantener actualizado en el sistema informétje
correspondiente, las capacitaciones presentadas por los servidores piblicds |  Ep cada caso

En cada caso

3. de la Institucion, referentes a los permisos por capacitacion, conforme*a
procedimientos y normativas vigentes.
Brindar atencion al servidor publico del Instituto que acude a la dependencia

4. sobre temas relacionados a becas, pasantias y permisos por\capacitacion, | En cada caso
conforme a procedimientos y normativas vigentes.

5 Registrar en el sistema modular SIRH-WEB, las solicitides’de permisos por Diaria

capacitacion, conforme a reglamentaciones vigentes.

Notificar las Resoluciones de concesion de!permisos por capacitacion,
6. autorizados por la Direccién Gestion y Desartollo.del Talento Humano, a los
servidores publicos beneficiados.

En cada caso
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

JEFE/A DE DEPARTAMENTO
SIGLAS: DTH/THC
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO: “p»
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “D”
RELACION INFERIOR: JEFE/A SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL

JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ORDENANZA

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos &/insumos
necesarios para la realizacion de las actividades de la dependencia.

Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas en el
area, sobre expedientes, tramites sometidos a su considenacion conforme a
procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin de’elevar a la Direccion en
tiempo y forma.

Controlar la correcta organizacion, conservacion yractualizacion del archivo
3. documental, electronico y fisico, del area a suargo, segun procedimientos y Diaria
reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
4. Dpto. de Patrimonio del movimiénto de estos en los formularios En cada caso
correspondientes, a través de lag instancias respectivas.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos, reglamentos,” funciones y disposiciones administrativas

En cada caso

En cada caso

5. . . . X Diaria
vigentes en el Instituto.y en particular los referentes al area de su
competencia.
Mantener informadoral director/a respecto a las actividades y novedades de
6. su sector, realizar*las consultas necesarias para la gestion de los procesos € En cada caso
informes a@iCargo.
7. Participar’en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado/a. En cada caso
Verifiat” y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
8. servidores publicos del sector a su cargo, segin normas y procedimientos Semestral
vigentes.
9 Aplicar la Evaluacion del Desempeiio de los servidores publicos a su cargo, Anual
' conforme a disposiciones vigentes. :
Registrar el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion '
0. solicitados por la Direccién Gestion de Talento Humano, referente al plan de Anual 5

capacitacion de los servidores pliblicos de la dependencia en base a las
necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de capacitacion.
Integrar Comités Técnicos cuando sea designado porf dl director/a conforme
a requerimientos. A ]
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones,

1 procedimientos, protocolos, reglamentos y demds normativas de las Diaria/

" | dependencias a su cargo y proponer ajustes cuando sea necesario, conforme a En cada caso

los cambios en la organizacion.
Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora Institucional

13. En cada caso
(PMI).
Planificar con el responsable de la Direccion y los servidores plblicos a su
cargo, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos, politicas,

14. . . L , . En cada caso
estrategias y planes operativos, conforme a la Norma de Requisitos Minimos
(NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control Interno.

15. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las

16. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad ‘de Diaria

la Informacion”, a las que tiene acceso.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades.de las
17. | dependencias y/o servidores publicos a su cargo conforme a politicas; normas Diaria
y procedimientos vigentes.

Revisar y consolidar el Programa Anual de Contrataciofies (PAC) de las

18. | dependencias a su cargo y remitir a la Direccion,, pafa, proseguir con los Anual
tramites correspondientes.

N° FUNCIONES ESPECIFIGAS FRECUENCIA
Supervisar Proformas de Resolucion, Informés téchicos, notas, memorandum

1. y providencias, redactadas en las dependencias‘a su cargo, a fin que cumplan En cada caso

con el formato indicado y se ajusten a las reglamentaciones vigentes.
Gestionar los reclamos presentados por-los servidores publicos, del Hospital
Central, Hospital de Especialidades, Quirargicas, Adyacencias del Hospital
2. Central, relacionados al area de.su competencia, a través de providencias e
informes técnicos, segin procedimientos aprobados, a través de la Direccion
Gestion y Desarrollo delTalento Humano.

Supervisar de forma aleatoria, el correcto impacto de los registros (permisos
por contrato colective; vacaciones, entre otros) en el sistema informético,
3. correspondientes\aslos servidores plblicos del Hospital Central, Hospital de
Especialidades_Quirurgicas, Adyacencias del Hospital Central, conforme a
las normativas vigentes.

SuscribirtCertificados de Trabajo, Nombramientos u otros requeridos por | Ep cada caso

En cada caso

En cada caso

servidores publicos de la Institucidn.
Verificar el registro de los Certificados de las actividades de capacitacion en
5. el Sistema Integrado de Recursos Humanos y dar trémite para su archivo | ED cada caso
correspondiente.
Gestionar, supervisar y aprobar seglin corresponda, el registro en el sistema o o )
6. informatico modular SIRH-WEB de las solicitudes de permisos por Diaria Foaiey
capacitacion, conforme a reglamentaciones vigentes. , 8553{ f
Verificar los computos para liquidacion y pagos al Talento Humano del} [5-}5;’?‘5:;‘
7 Hospital Central, adyacencias y Hospital de Especialidades Quirtrgicas, en | Mensual/en ca f;%’}g e
' conceptos de regencia, cobertura por vacaciones, dble contrato, personal - €aso bElgiEE
- prevenido, extension de carga horaria, plus nocturno olucwnes y otros. _— ‘% $<.2S
D Vorgr =
na Alonso FSoc N
TRepresentante MECIP 7 5 D“'; ?"’f‘
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Supervisar el proceso de verificacion de faltas y sanciones del talento
humano del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas, Mensual

Adyacencias del Hospital Central, conforme a los criterios y parametros
establecidos en las reglamentaciones vigentes.

Gestionar y supervisar los registros de las solicitudes de pago de Subsidio
9, familiar - Ayuda Escolar, en el sistema informatico habilitado, conforme
procedimientos vigentes.

Supervisar el registro de las faltas leves y graves cometidas por los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirtrgicas y | Ep cada caso
Adyacencias del Hospital Central, en el Sistema Integrado de Recursos
Humanos SIRH, conforme a reglamentaciones y procedimientos vigentes.

En cada caso

10.
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.
5 Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
' actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos, Diaria
) digitales y electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. administrativas, tecnologicas e insumos proveidos por la Institucién‘para Diaria
el cumplimiento de sus funciones.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion,
5. . . En cada caso
conforme a normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo ,yConfunicar al jefe
6. . . . En cada caso
inmediato sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. Participar en reuniones de trabajo para las cualesised convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion<€y 0tros eventos relacionados
8. con las funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas per el jefe inmediato superior, en el
9. ambito de su competencia, que sean’necesarias para el logro de objetivos En cada caso
de la dependencia.
Recibir y atender a las pefsonas que concurren al rea y/o se comunican
10. telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro Diaria
del 4&mbito de su competencia.
11. Cumplir con Jo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir cop~eh compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
12. “Politicag-de-uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria
de la Informacion”, a las que tiene acceso.
Cdngceer'y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
13. . . , En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados. :
Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente . PZR
14. . Diaria J
establecidas. -
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA { &
Verificar proformas de resoluciones e informes realizados por las o 2l
1. distintas dependencias del Departamento, realizarf\correcciones y/o Diaria et
proponer mejoras. (\ Z
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

5 Elaborar informes consolidados de las gestiones y actividades realizadas En cada caso
) por el Departamento y sus dependencias.

3 Elaborar proyectos de notas, circulares u otros documentos a solicitud Diaria
) del superior inmediato.

4 Recibir correos electronicos y responder en los casos que corresponda En cada caso
' conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato.

5 Proveer Certificados de Trabajo, Nombramientos u otros requeridos por Diaria
) los servidores publicos de la Institucion.

6 Verificar los reportes de faltas y sanciones para su remision a la jefatura, Mensual
] seglin procedimientos y normativas vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
— AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer, y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
' actividades a su cargo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
3. . - En cada caso
superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
A Mantener en buen estado los equipos e insumos proveidos por la_thstitucion Diaria
' y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar la existencia de los insumos y equipos necésarios para el
5. cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e infptmar por las vias Diaria
administrativas correspondientes en caso de la no existericia de estos.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diaria
) provistas por lalnstitucion para el cumplimienté de’sts funciones
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
8. funciones el sector, segiin el Plan™Anual de Capacitacion, necesidades | En cada caso
detectadas y recursos disponibles.
9 Realiza_r las demas tareas asig.ngdas por el jefe inme_diato superior, que sean En cada caso
necesarias para el logro delobjetivos de la dependencia.
Recibir y atender a.la§ personas que concurren al drea y/o se comunican
10. telefonicamente a la- dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.
11. Cumplir con lg ‘establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir eon~¢l compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
12. “Politicas d¢ uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Infarniacion”, a las que tiene acceso.
Conoeer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
3 Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas — MECIP 2015 en la En cada caso
' dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados. e
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA / /3
Recibir, registrar y dar tramite a los expedientes remitidos a la Mesa de o \
1. Entrada del Departamento y distribuirlas a los servidores publicos o a las Diaria
dependencias afectadas, conforme a las normas y procedimientos vigentes. p
5 Proveer apoyo operativo a las dependencias dfl Departamento y laé/ / En cada caso
solicitadas por parte del superior inmediato. /
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
— AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3 Solicitar insumos a ser utilizados por las distintas dependencias del | Ep cada caso
' Departamento.
4. Elaborar informes y providencias a solicitud del superior inmediato. En cada caso

n@Alonso

epre—sanmnte MECIP
ir. (‘;esllbn y Desarrolio det
Talento Humano

gTITUTO DE PREVISION SOCIAL

. Elaborado por:

- Lic. Fatima Alonso, Lider MECIP —

| Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
Humano.

i Lic. Fatima Benitez, Analista Sénior —

( Dpto. de Desarrollo Organizacional.

Supervisado por:

-Direccion Gestion y Desarrollo del
Talento Humano.
-Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Revisado por:

Direccion de Organizacién y Calidad.

Validado por: L
-Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
-Direccion Gestion y Desarrollo del

Talento Humano. '
Jut
( -~




Codigo MOF-PR-DTH

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL | Versién 03
TALENTO HUMANO - -

PRSI OF PREVIGIGEH SUCIAL

SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

CARGO: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSACIONES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto.
5 Mantener comunicaciéon constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
" | actividades a su cargo.
3 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato En cada caso
" | superior sobre desperfectos y movimiento de estos.
4 Conservar en buen estado los equipos € insumos proveidos por la institucion Diaria
" | y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios. para el Diaria
" | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas <y \t€cnoldgicas, Diaria

provistas por lalnstitucion para el cumplimiento de sus funpeiones.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convoeado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventes‘relacionados con las
funcionescl sector, segln el plan de capacitacion.ysneeesidades detectadas.
Realizar las demds tareas asignadas por el jefé iimediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

Recibir y atender a las personas que corcurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los

En cada caso

En cada caso

H. beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabajo. Diaria

12. | Cumplir con lo establecide en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el comipromiso de ‘“No divulgacion de contrasefias”, las

13. | “Politicas de uso deMas herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Informacion®, alas que tiene acceso.
Conocer y camplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos“Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

14. . . , . En cada caso
dependeicia en la cual cumple funciones, segin el cronograma establecido y
cumplifcon los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Recibir y verificar los documentos remitidos a la Mesa de Entrada del Diaria
" | Departamento.
2. | Registrar las documentaciones recibidas, en el sistema informatico vigente. Diaria ... ;
3. | Derivar los documentos a las reas pertinentes. Diaria 7] ,gw
4. | Mantener ordenado y actualizado el archivo documental de la dependencia. Diaria  [[:3123.3f
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme Si53t el
5.0 1/ En cada caso|ia j5i% &
indicaciones de la Jefatura. N ‘ 551z 8
Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sear\ ¢ncomendados ante las ENDS sk
6. , . En cada caso ¥ui55'S
demas dependencias. oS mwg
@Pa Alonso K1 2
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
ORDENANZA
CARGO: ORDENANZA
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ORDENANZA
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
. Aplicar y cumplir las politicas, normas, y procedimientos internos de la Diaria
~ | Institucion, para asegurar la correcta ejecucion de sus funciones.
Informar de forma constante y oportuna al Jefe inmediato sobre el estado y
2. | avance de las actividades a su cargo, para facilitar la supervision y toma de Diaria
decisiones.
Promover y mantener una conducta de respeto y comunicacion efectiva con
3. | superiores, compaifieros de trabajo y usuarios/asegurados, para contribuik a Diaria
un ambiente laboral positivo y profesional.
Custodiar y velar por el buen uso y conservacion de los\ bienes
4. | institucionales a su cargo, ¢ informar inmediatamente sobfe \Cualquier Diaria
desperfecto 0 movimiento, conforme a las politicas de inventario:
Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado .las herramientas
5. | administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por Ja_lnstitucion para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.
Verificar la existencia de insumos y equipos enieNarea, e informar con
6. | antelacion la necesidad de reposicion, para’(garantizar la continuidad Diaria
operativa de la dependencia.
7. | Participar en reuniones de trabajo para las euales sea convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion relacionados al 4rea de su
8. | competencia, segun Plan Anual de Cdpacitacion de la Institucion y recursos En cada caso
disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
9. . R, : . En cada caso
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
10. | Cumplir con lo establecido’en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
11. | “Politicas de uso'depMas herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacion®, a las que tiene acceso.
Conocer y cummplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos, Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la
12. 4 . , . En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. | Apoyar en la recepcion y verificacion de documentos, remitidos al 4rea. Diaria
2. | Distribuir los documentos a las areas pertinentes. Diaria
Apoyar en la atencion a las personas que concurren al drea y/o se comunican
3. | telefonicamente a la dependencia, disipando dudas g consultas dentro del / Diaria
ambito de su competencia. (,\
e 'nwi Apoyar en el ordenamiento del archlyo documental I?iaria
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SECTOR: DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

ORDENANZA
5 Realizar tramites encomendados por la jefatura, ante las demas En cada caso
dependencias.
6. ApO}'/ar las gestiones afimln}?tratlvas del Jefe Superior Inmediato y de las En cada caso
demads Jefaturas de la Direccion.
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - JEFE/A DE
SECCION
SIGLAS: THC/HCL
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
RELACION HORIZONTAL:  CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las demas
1. dependencias, en la definicién de objetivos, politicas, tacticas operacionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Direccion.
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinaciéon deVdatos e
2. informes a ser generados por la Seccion, para implementar y ‘acttalizar el Anual
sistema de informacion.
3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de.la dependencia a Anual
' su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.
Planificar conjuntamente con los servidores publicos a su cargo las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetivos ¥, politicas establecidos y a En cada caso
los recursos disponibles.
5 Participar en la elaboracion del Plan Anualde Capacitacion de servidores Anual
) publicos a su cargo.
6 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y remitir a la jefatura inmediata Anual
) para la consolidacion.
Orientar, dirigir, coordinar, (controlar, y evaluar los resultados de las
7. actividades de los servidores publicos a su cargo, conforme a politicas, Diaria
normas y procedimientos.vigentes.
Controlar la adecuada\.organizacion, conservacion y actualizacion del
8. archivo de documentos, impresos y electronicos de la Seccion a su cargo Diaria
segun regulaciones yigentes.
Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
9 procedimi€nt0s, reglamentos, funciones y disposiciones administrativas Diaria
' vigente§/efi el Instituto y en particular los referentes al 4drea de su
competencia.
Manténer comunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar Diaria/
10. respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que En cada caso ~
sean necesarias en el momento oportuno. ~ ‘
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la EE‘;W ’
11. g . Encadacaso H5ic;nz2;
seccion, requeridas por el Jefe/a de Departamento. SR st
1 Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, Diaria ; g“g;\;';
~ | insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo. folsihicy
Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las gpciones de solucion para {‘:.L:]g z
13. | inconvenientes relacionados a las actividades del $actor y las medidas para En cada caso ﬂ“ {<.25]
~—__ | mejoras aplicables. ; R St
ic|Waiirna Alonso ENORE
RE =%

ide epresentante MECIP
r. Gestién y Desarrolio del
Talento Humano
USTITUTO DE PREVISION SOCIAL

v
%
5,

o

At 11 P
& 110

7 1
% SR O
X ARCTNTANSN 1
(h'l‘)auulll()- Huma

| Elaborado por:

1

Humano.

| Lic. Fitima Benitez, Analista Sénior —
i Dpto. de Desarrollo Organizacional.

{ Lic. Fatima Alonso, Lider MECIP -
; Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento

;;.-2; ¥ X
Supervisado por: Validado poyx:
-Direccién Gestion y Desarrollo de -Gerencia de Desarrollo y Tecnologia

-Direccion Ggstion y Desarrollo del
Talento Humano.

Talento Humano.
-Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Revisado por:

Direccion de Organizacion y Calidad. \




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | “%9'® MOF-PR-DTH

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL | Version 03
TALENTO HUMANO pegina a

FITLITC O PRGN BOCIAL

SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - JEFE/A DE
SECCION

Realizar en reuniones con los servidores publicos a su cargo, de seguimiento

y control de los trabajos asignados.

Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su cargo,

conforme a reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

16. Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios En cada caso

correspondientes.

Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

17. | 4mbito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso

la dependencia, conforme a normativas vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con

18. | las funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion y necesidades En cada caso

detectadas.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

solicitados por la Direccion Gestion de Talento Humano, referente al\plan de

14. En cada caso

15. Semestral

19. capacitacion de los servidores publicos de la dependencia efi, base a las Anual
necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de ‘capacitacion.

20. | Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucienal. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion (de, Contrasefias”, las

21. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y_de ‘Confidencialidad de Diaria
la Informacion”, a las que tiene acceso.
Participar activamente en la implementac¢ién‘-del Modelo Estindar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP, con los

22. En cada caso

servidores plblicos a su cargo, conforme 4 la Norma de Requisitos Minimos
(NRM) MECIP 2015 para un Sisterita.de*Control Interno.

N° FUNCIONES'ESPECIFICAS FRECUENCIA
Gestionar el proceso de descuento’de jornales, de los servidores publicos del
Hospital Central, Hospital.de Especialidades Quirtrgicas y Adyacencias del
Hospital Central, en coricepto de: faltas (ausencias injustificadas), sanciones Mensual
por faltas leves y graves (llegadas tardias, salidas anticipadas, u otras),
permisos sin goce'desueldo y descuentos por dias no trabajados, conforme a
disposiciones y‘reglamentaciones vigentes.

Gestionar la\supervision de los computos de horas adicionales nocturnas
(plus nectlrno), doble vinculo y otros, de los servidores publicos del | Mensual/En
Hospitak-€entral, Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del cada caso
Hospital Central.

Supervisar de forma aleatoria el registro de datos referente a horarios,
cambios de horarios, cambios de guardia, dias libres, comisiones
3. ocasionales, conforme a reglamentos internos, correspondientes a los
servidores publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades
Quirtrgicas y Adyacencias del Hospital Central.

Identificar a los servidores publicos del Hospital Central, Hospital de
Especialidades Quirirgicas y Adyacencias de}, Hospital Central, con En cada caso

En cada caso

ausencias injustificadas de 30 o més dias de formp Yeiterada para su gestion
o conforme a las reglamentaciones vigentes. ‘ [
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - JEFE/A DE
SECCION
Gestionar el registro de la planilla de asistencia de servidores publicos, del
5. Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirtrgicas y Adyacencias del
Hospital Central, con traslados temporales de la Institucion a otros OEE.
Coordinar, supervisar y elaborar el informe de la némina de servidores
publicos con las faltas trimestrales del Hospital Central, Hospital de
6. Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del Hospital Central, conforme
reglamentacion vigente, para su posterior remision a la Direccion Juridica, a
través de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
Responder a las consultas y dar tramite a las solicitudes varias y reclamos | g cada caso
presentados por los servidores publicos, segun procedimientos vigentes.
Coordinar con la superioridad la realizacion de verificacion In Situ de
Asistencia, en forma aleatoria, a fin de corroborar la presencia de Jos™|_/ En cada caso
servidores publicos en sus puestos de trabajo, segun procedimientgs
establecidos y normas vigentes.
Registrar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), los
imprevistos y observaciones tanto por: desperfectos o fallas téonicas en los | Ep cada caso
dispositivos biométricos, conforme a documentaciones de respaldo; lluvias,
tormentas o temporales.
Supervisar el orden y resguardo de los documentos, que respalden los | Mensual / en cada
procesos de asistencia. caso
Verificar de forma aleatoria que los servidoresipublicos, registren asistencia
11. | en los relojes biométricos disponibles en log/tugares donde prestan servicios,
en caso de diferencias proceder a las actualizaciones.
Supervisar los computos de horas relaCionados a las autorizaciones y
solicitud de pago en concepto de: plus nocturno, contrato ocasional,
cobertura por vacaciones y/o_matérnidad, personal prevenido, ablacion, Mensual
procuracion, trasplante y extension de carga horaria, para su posterior
informe y remision al area competente para la liquidacion y pago
correspondiente.
Controlar las solicitudes-/de devoluciones por descuentos de salarios del
servidor publico, 'del Instituto, del Hospital Central, Hospital de
13. | Especialidades, Quirargicas y Adyacencias del Hospital Central, para su
posterior inféfme y remision al rea competente para la liquidacién y pago
correspondiente.

Mensual

En cada caso

En cada caso

12.

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las
actividades a su_cargo.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impreses,
digitales y electronicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las hertamientas
4. administrativas, tecnoldgicas ¢ insumos proveidos por la Institucién ‘para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracién, conforme a

Diaria

Diaria

5. . . En cada caso
normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comusficar al jefe inmediato En cada caso
' sobre desperfectos y movimiento de estos.
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales’Sea-Convocado. En cada caso
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
8. funciones del sector, segin el Plan Anual de Capacitacion, necesidades En cada caso

detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demds tareas asignadasper el jefe inmediato superior, en el
9. ambito de su competencia, que’Seansnecesarias para el logro de objetivos de En cada caso
la dependencia.

Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican

10. | telefonicamente a la-dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competencia.

11. | Cumplir con lo establécido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con~el\compromiso de “No divulgacién de contrasefias”, las

12. | “Politicas de.uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria

la Informacion”, a las que tiene acceso.
Conoger. y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas — MECIP 2015 en la

13. dependencia en la cual cumple funciones, seglin el cronograma establecido y En cada caso q
cumplir con los estandares aprobados.
14. | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidas. Diaria
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar informes técnicos, notas, providencias u otros documentos a
) requerimiento de la jefatura, referente a las asistenciag de los servidores | i, cada caso
' pablicos (faltas y sanciones), conforme a procedifnjentos y formato | -
establecido. T /
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Supervisar el proceso de descuento de jornales, de servidores publicos del
Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del
Hospital Central, en concepto de: faltas (ausencias injustificadas), sanciones
por faltas leves y graves (llegadas tardias, salidas anticipadas, u otras), mensual
permisos sin goce de sueldo y descuentos por dias no trabajados, conforme a
disposiciones y reglamentaciones vigentes.

Verificar la ndmina de servidores publicos con las faltas trimestrales del )
3. Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirdrgicas y Adyacencias del Trimestral
Hospital Central, conforme reglamentacion vigente.

Supervisar los computos de horas adicionales nocturnas (plus nocturno),

Quincenal /

4 doble vinculo y otros, correspondientes a servidores piblicos del Hospital Mensual
' Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del Hospital
Central.
Realizar procedimientos de verificaciones In Situ de Asistencia, a finde
5 corroborar la presencia de los servidores publicos del instituto en _su puesto |  Ep cada caso

de trabajo, a requerimiento de la jefatura, procedimientos establecidos y
normas vigentes.

Verificar las solicitudes de devolucion de haberes salariales descontados a
servidores publicos del Hospital Central, Hospital de' Especialidades
Quirdrgicas y Adyacencias del Hospital Central, en los conceptos: faltas
6. (ausencias injustificadas), sanciones por faltas leves y graves (llegadas
tardias, salidas anticipadas, u otras), permisgs~sin goce de sueldo y
descuentos por dias no trabajados del servidogptblico que cumple funciones
en el instituto, a fin de determinar la correspondencia de estos.

Verificar y registrar correctamente.las documentaciones de los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirirgicas y
Adyacencias del Hospital Cenfral,j correspondientes a cambios de horarios, Diaria
cambio de guardia y dia_libre; entre otros, en el sistema informatico
habilitado para el efecto,* conforme a la reglamentacion vigente,
responsabilizando a cadawusuario del registro de los mismos.

Identificar las docurfientaciones de servidores publicos del Hospital Central,
Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del Hospital Central,
correspondientes‘a cambios de horarios, cambio de guardia, dia libre, entre |  Ep cada caso
otros, que~no” se ajustan a la reglamentacidn vigente, situaciéon que
imposibilita“su registro en el Sistema informdtico y consecuentemente
elaborar.€l informe sobre la improcedencia de la carga de los mismos.
Verificar y realizar el monitoreo del funcionamiento de los relojes
biométricos de los establecimientos (Hospital Central, Hospital de
Especialidades Quirtrgicas y Adyacencias del Hospital Central) de la Diaria
Institucion, informar a la Jefatura inmediata sobre las fallas técnicas en el
funcionamiento de los mismos, para los fines correspondientes, segin
procedimientos y normativas vigentes.

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL
Ne° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al rea de su competencia.
) Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas Diaria
) de la dependencia.
Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes y:
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al supetior
3. . . o En cada caso
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, tegneldgicas e
4. insumos proveidos por la Institucién para el cumplimiento de sus Diaria
funciones.
Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos y, €quipos necesarios
5 para el 4rea, e informar oportunamente a las instaneias correspondientes Diaria
' sobre cualquier carencia o necesidad de repo§icion, para garantizar la
continuidad operativa.
Conservar y actualizar debidamente el ar€hivo documental electronico,
6. digital y fisico de la dependencia confofme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.
Participar en actividades de e¢apacitacion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector, cenforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y.feeursos disponibles.
Realizar otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
8. .. v . . En cada caso
solicitadas por el superior inmediato.
9. Participar en_reuniones de trabajo, para las cuales sea convocado. En cada caso
Recibir y atender a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. teleforicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambite-de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los -
11. . . Diaria
servidores publicos.
12. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las
13. “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria
la Informacién”, a las que tiene acceso. N 7 ;
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas — MECIP 2015 en la
dependencia en la cual cumple funciones, segiin el cronograma establecido
y cumplir con los estandares aprobados.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar trdmite de entrada y salida, distribuir a las areas
correspondientes y realizar seguimiento a los expedientes ingresados y/o Diaria
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de notas, informes u otras En cada caso
documentaciones a solicitud del superior inmediato.

Elaborar y registrar los computos de horas adicionales nocturnas (plus
nocturno), doble vinculo y otros, correspondientes a los servidores publicos | Ep cada caso
del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y
Adyacencias del Hospital Central.

Realizar el proceso de enrolamiento de los servidores publicos del Hospital
Central, Hospital de Especialidades Quirirgicas y -Adyacencias del Diaria /
4, Hospital Central de la Institucion, asi como su inactiva€ion, activacion y
migracion de huellas dactilares en el Sistema Informatico correspondiente,
conforme a procedimientos y normas vigentes.

Brindar apoyo operativo durante los procedimientos de verificaciones In
Situ de Asistencia, a fin de corroborar 1 presencia de los servidores | Ep cada caso
publicos en sus puestos de trabajo, a requerimiento de la jefatura,
procedimientos establecidos y normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de informés técnicos, notas, providencias u otros
documentos a requerimiento de la jefatura, referente a las asistencias de los | Ep cada caso
servidores publicos (faltas.y saficiones), conforme al area de competencia
procedimientos y formato‘establecido.

Indicar los jornales aser.descontados a los servidores publicos del Hospital
Central, Hospital(de" Especialidades Quirargicas y Adyacencias del
Hospital Central,» en concepto de: faltas (ausencias injustificadas), | Ep cada caso
sanciones ponfaltas leves y graves (llegadas tardias, salidas anticipadas, u
otras), pefmisos sin goce de sueldo y descuentos por dias no trabajados,
conforfne, @ disposiciones y reglamentaciones vigentes.

Vérifiear y registrar correctamente las documentaciones de los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirlrgicas y
Adyacencias del Hospital Central, correspondientes a cambios de horarios, Diaria
cambios de guardia, dia libre, entre otros, en el sistema informatico
habilitado para el efecto, conforme a la reglamentacion vigente,
responsabilizando a cada usuario del registro de los mismos.

14. En cada caso

En cada caso
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SECTOR: SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Identificar las documentaciones de los servidores publicos del Hospital
Central, Hospital de Especialidades Quirargicas y Adyacencias del
Hospital Central, correspondientes a cambios de horarios, cambio de
9. guardia, dia libre, entre otros, que no se ajustan a la reglamentacion
vigente, situacion que imposibilita su registro en el Sistema informatico y
consecuentemente elaborar el informe sobre la improcedencia de la carga
de los mismos.

Elaborar notas, memordndums y providencias para emitir informes a las
diferentes dependencias del Instituto, en relacion a los conceptos que son En cada caso
procesados en el drea, siempre y cuando, ameriten poner a conocimiento
del recurrente.

En cada caso
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

JEFE/A DE SECCION
SIGLAS: THC/HC2
CARGO: JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE DEPARTAMENTO GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTE A NIVEL JERARQUICO “E”
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Ne FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Participar en forma conjunta con el jefe inmediato y jefes de las
demas dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas

. operacionales a ser aplicados en el desarrollo de actividades de la Anual
Direccion.
Participar con el Jefe/a de Departamento, en la determinacion. de

2. datos e informes a ser generados por la Seccion, para implementar’ y Anual
actualizar el sistema de informacion.

3 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Anual

dependencia a su cargo y remitir a la jefatura de Departamento.
Planificar conjuntamente con los servidores publices“a su cargo las
4. actividades a ser realizadas conforme a objetives y politicas En cada caso
establecidos y a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuestoy remitir a la jefatura
inmediata para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, contralar, y evaluar los resultados de las
6. actividades de los servidores, publicos a su cargo, conforme a Diaria
politicas, normas y procedimientgs vigentes.

Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del
7. archivo de documentdss impresos y electronicos de la Seccion a su Diaria
cargo segln regulaciones’vigentes.

Conocer, cumplir 'y shacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos)\_* reglamentos,  funciones y  disposiciones

Anual

8. o : . . Diaria
administrativas vigentes en el Instituto y en particular los referentes
al drea d€.su competencia.
Manteneér comunicacion constante con el jefe inmediato superior e Diaria/

9. infofmar respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar En cada caso
consultas que sean necesarias en el momento oportuno.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en

10. En cada caso

la seccion, requeridas por el Jefe/a de Departamento.

Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos,
materiales, insumos y Utiles de oficina en el sector a su cargo.
Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de
12. solucion para inconvenientes relacionados a las actividades del sector En cada caso

Diaria

y las medidas para mejoras aplicables. : /
Realizar reuniones con los servidores publicos a , de

13. En cada caso
seguimiento y control de los trabajos asngnados ;
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -

JEFE/A DE SECCION

14.

Elaborar y autorizar las vacaciones de los servidores publicos a su
cargo, conforme a reglamentaciones vigentes.

Semestral

15.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y
comunicar al Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en
los formularios correspondientes.

En cada caso

16.

Realizar las demaés tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en
el ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de
objetivos de la dependencia, conforme a normativas vigentes.

En cada caso

17.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
con las funciones del sector, segun el Plan Anual de Capacitacion y
necesidades detectadas.

En cada caso

18.

Registrar el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
solicitados por la Direccion Gestion de Talento Humano, referente al
plan de capacitacion de los servidores publicos de la dependencia en
base a las necesidades detectadas a fin de participar en las actividades
de capacitacion.

Anual

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional:

Diaria

20.

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las
“Politicas de wuso de las herramientas informaticas y de
Confidencialidad de la Informacién”, a las que tiene'aceeso.

Diaria

21.

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas“del.Paraguay - MECIP,
con los servidores publicos a su cargo, cenforme a la Norma de
Requisitos Minimos (NRM) MECIP 2015 para un Sistema de Control
Interno.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Supervisar las proformas de'Notas, Informes, Providencias u otros
documentos realizados ensel,area.

En cada caso

Supervisar de formaaleatoria el registro de datos referentes a
comisiones ocasionales; permisos concedidos por el Contrato
Colectivo de Condiciones de Trabajo o reglamento interno, de los
servidores ptblicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades
Quirtrgicasy Adyacencias del Hospital Central.

En cada caso

Responder’a las consultas y dar tramite a las solicitudes varias y
reclamés’ presentados por los servidores publicos, segun
pro¢edimientos vigentes.

En cada caso

Verificar la productividad de los colaboradores a su cargo y dar
seguimiento a las cargas de documentos que justifican la inasistencia
laboral de los servidores piiblicos.

Diaria

Supervisar el orden y resguardo de los documentos que respalden los
procesos de asistencia.

Mensual / en cada caso {

3 =3

e
‘Nunez]

Monitorear el uso correcto y el cumplimiento del Reglamento de
Vacaciones. 2\

En cada caso
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
JEFE/A DE SECCION
Verificar el registro de las faltas leves y graves cometidas por los
servidores publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades
7. Quirurgicas y Adyacencias del Hospital Central, en el Sistema En cada caso
Integrado de Recursos Humanos SIRH, conforme a reglamentaciones
y procedimientos vigentes.
Procesar y mantener actualizada las capacitaciones externas
realizadas por el servidor publico de la Institucion, beneficiado con En cada caso
permisos por capacitacion otorgados institucionalmente, para su
registro en el sistema informatico habilitado para el efecto.
Supervisar y aprobar segun corresponda, el registro en el sistema
informético modular SIRH-WEB de las solicitudes de permisos por o
9. capacitacion de los servidores publicos del Hospital Central, Hospital Diaria
de Especialidades Quirtrgicas y Adyacencias del Hospital Central,
conforme a reglamentaciones vigentes.
Verificar los registros de las solicitudes de pago de Subsidio familiar
- Ayuda Escolar, en el sistema informatico habilitado, emitir informe
correspondiente para su liquidacion y posterior pago,«cofforme
procedimientos vigentes.
Emitir informe a solicitud de las éareas pertinentes(. sobre las
vacaciones causadas y pendientes de usufructo de™os servidores
11. publicos, del Hospital Central, Hospital (de\ Especialidades En cada caso
Quirdrgicas y Adyacencias del Hospitak, ‘Central, conforme a
requerimientos administrativos.
Verificar, analizar y autorizar la posesion de cargo de los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas
y Adyacencias del Hospital ‘Central, en caso de nuevas En cada caso
incorporaciones, designacion€s jerarquicas y funcionales, y traslados
temporales, para proseguir cofl los tramites correspondientes, en
concordancia con las normativas que rigen en la materia.

En cada caso
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
l. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
5 Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre las Diaria
' actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos Diaria

digitales y electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado las herramientas
4. administrativas, tecnoldgicas e insumos proveidos por la Institucién para Diaria
el cumplimiento de sus funciones.

Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su sonsideracion,

5. I . En cada caso
conforme a normas y procedimientos vigentes.
6 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y Comunicar al jefe En cada caso
] inmediato sobre desperfectos y movimiento de estos|
7. Participar en reuniones de trabajo para las cuales‘sea convocado. En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y.otres.€ventos relacionados con
8. las funciones del sector, segun el “Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
9. ambito de su competencia, que seafnecesarias para el logro de objetivos En cada caso
de la dependencia.

Recibir y atender a las personds que concurren al drea y/o se comunican

10. telefonicamente a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambito de su competéncia.

1. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con +el)compromiso de “No divulgacion de contrasefias”, las

12. “Politicas de bso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad Diaria

de la Informacion”, a las que tiene acceso.
Condcer-y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

13. . . , En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronograma
establecido y cumplir con los estandares aprobados.
14 Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente Diaria
) establecidas.
Ne° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar informes técnicos, notas, providencias u otros documentos a e
1. requerimiento de la jefatura, referente a las gestiones falizadas en el arca, | /) En cada casop<rp= i
I - : ) B 7RAE
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Verificar y registrar correctamente las documentaciones de los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirtrgicas y
Adyacencias del Hospital Central, correspondientes a permisos
2. contemplados en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo,
comision ocasional entre otros, en el sistema informatico habilitado para
el efecto, conforme a la reglamentacion vigente, responsabilizando a cada
usuario del registro de los mismos.

Identificar las documentaciones de los servidores publicos del Hospital
Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacencias del
Hospital Central, correspondientes a permisos contemplados en el
3. Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo, comision ocasional entre
otros, que no se ajustan a la reglamentacion vigente, situacion que
imposibilita su registro en el Sistema informético y consecuenteméntc
elaborar el informe sobre la improcedencia de la carga de los mismos.
Recibir correos electrénicos y responder en los casos que corresponda

Diaria

En cada caso

En cada caso

4 conforme a las instrucciones recibidas del superior inmediato!
5 Apoyar las tareas y disipar las consultas de los Asistentes~de Talento Diaria
) Humano de las diferentes areas de la Institucion.
6 Brindar informacion relacionada a permisos, vacacien€s/u otros procesos Diaria
' realizados en el area.
Registrar las faltas leves y graves cometidas_perios servidores piiblicos
- del Hospital Central, Hospital de Espécialidades QuirGrgicas y | Ep cada caso

Adyacencias del Hospital Central, en el 'Sistema Integrado de Recursos
Humanos SIRH, conforme a reglamentaciones y procedimientos vigentes.
Informar sobre la necesidad de pravision y el mantenimiento de los bienes
y servicios necesarios para la operatividad del sector (equipos
8. informaticos, mobiliarios,( equipos de climatizacion, instalaciones,
movilidad, etc.), preparar las solicitudes y poner a consideracion de la
Jefatura de Seccion laprevision de los mismos.

Verificar, registrar, ytnantener actualizado en el sistema informético
correspondiente, ( las™ capacitaciones presentadas por los servidores

En cada caso

En cada caso

publicos de, la_Institucion, referentes a los permisos por capacitacion,
conforme @procedimientos y normativas vigentes.
0 Registrat-en el sistema informatico modular SIRH-WEB, las solicitudes Diaria

de.pérmiSos por capacitacion, conforme a reglamentaciones vigentes.
Remitir las notificaciones de los permisos por capacitacion concedidos
por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Verificar y controlar los registros de las vacaciones realizados en el
Sistema Informatico Descentralizado por los Asistentes de Talento
12. Humano-ATH, realizar los ajustes que fueren pertinentes (actualizacion
de periodos, inclusion, modificaciones, reintegros, suspensiones, entre
otros), conforme a la Disposicion Reglamentaria vigente.

En cada caso
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SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:  APOYO AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1. reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Apoyar las gestiones administrativas del jefe inmediato y demas jefaturas

de la dependencia. Diaria

Custodiar y velar por el correcto uso y conservacion de los bienes /¥
equipos institucionales asignados, e informar inmediatamente al supetiof
sobre cualquier desperfecto o movimiento, conforme a los procedimientos
y normativas vigentes.

En cada caso

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas, «teenologicas e
4. insumos proveidos por la Institucion para el cumplimiento de sus Diaria
funciones.

Gestionar y verificar la disponibilidad de insumos‘y ‘equipos necesarios
para el area, e informar oportunamente a las finstancias correspondientes
sobre cualquier carencia o necesidad de s€poSicion, para garantizar la
continuidad operativa.

Conservar y actualizar debidamente el drchivo documental electrénico,
6. digital y fisico de la dependencia genforme procedimientos y normativas En cada caso
vigentes.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
7. las funciones del sector,~conforme al Plan Anual de Capacitacion, En cada caso
necesidades detectadas y-reoursos disponibles.

Realizar otras actividades-o0 tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato.

9. Participar en reuniones de trabajo, para las cuales sea convocado. En cada caso

Diaria

En cada caso

Recibir y aténder a las personas que concurren al drea y/o se comunican
10. | telefonicaménte a la dependencia, disipando dudas y consultas dentro del Diaria
ambite de.Su competencia.

Fomeéntar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con los

1. . - Diaria

servidores publicos.
12. | Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica Institucional. Diaria

Cumplir con el compromiso de “No divulgacion de contraseiias”, las i
13. | “Politicas de uso de las herramientas informaticas y de Confidencialidad de Diaria i<

la Informacion”, a las que tiene acceso.
Conocer y cumplir el Sistema de Control Interno basado en la Norma de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas — MECIP 2015 en la

‘Noldin'N

14. . . , . { En cada caso
dependencia en la cual cumple funciones, segun el cronoptama establecido
_y cumplir con los estdndares aprobados.
Licl 7 lonso

Lidet apresentante MECIP
Dir. Gestion y Desarrolio del
YTalento Humano
~ygTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | % MOFPR-DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL | Version 03
T TALENTO HUMANO - -
SECTOR: SECCION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL —
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir, registrar y dar tramite de entrada y salida, distribuir a las areas
0 correspondientes y realizar geguimiento a los expedie.nte.s ingresados y/o Diaria
generados en la dependencia, de acuerdo a procedimientos y normas
vigentes.
5 Apoyar en la elaboracion de proyectos de notas, informes u otras En cada caso

documentaciones a solicitud del superior inmediato.

Verificar y registrar correctamente las documentaciones de los servidores
publicos del Hospital Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y
Adyacencias del Hospital Central, correspondientes a permisos
3. contemplados en el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo,
comision ocasional entre otros, en el sistema informatico habilitado para el
efecto, conforme a la reglamentacion vigente, responsabilizando a cada
usuario del registro de los mismos.

Identificar las documentaciones de los servidores publicos del Hospital
Central, Hospital de Especialidades Quirurgicas y Adyacen€ids del
Hospital Central, correspondientes a permisos contemplados-en\el’ Contrato
4, Colectivo de Condiciones de Trabajo, comision ocasionalsentre otros, que
no se ajustan a la reglamentacion vigente, situacion que~imposibilita su
registro en el Sistema informatico y consecuentemente elaborar el informe
sobre la improcedencia de la carga de los mismas.

Diaria

En cada caso

5 Mantener actualizado los datos del seryidorpublico en el Sistema Diaria
) habilitado para el efecto conforme a lo solicitado por el superior inmediato.
6 Gestionar las impresiones y entregas de los certificados de trabajo Diaria
] solicitados por los servidores publicos.que recurren al drea.
Verificar, registrar y mantener. actualizado en el sistema informético
7 correspondiente, las capacitaciones presentadas por los servidores piblicos En cada caso
' de la Institucion, referentessa los permisos por capacitacion, conforme a
procedimientos y normativas vigentes.
g Registrar en el sistenfa, modular SIRH-WEB, las solicitudes de permisos Diaria
) por capacitacion, conforme a reglamentaciones vigentes.
9 Remitir las notificagiones de los permisos por capacitacion concedidos por En cada caso

la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.
Verificar_§~controlar los registros de las vacaciones realizados en el
Sistema'\{Informatico Descentralizado por los Asistentes de Talento
10. | Humano-ATH, realizar los ajustes que fueren pertinentes (actualizacion de
periodos, inclusion, modificaciones, reintegros, suspensiones, entre otros),
conforme a la Disposicion Reglamentaria vigente.

Recibir, verificar y registrar las solicitudes de Subsidio Familiar — Ayuda
Escolar, en el sistema informatico habilitado, emitir informe
correspondiente para su liquidacion y posterior pago, conforme
procedimientos vigentes.

Diaria

En cada caso
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PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL

Cddigo PERF-PR/DTH

Pagina ' 4

TALENTO HUMANO

GRUPO OCUPACIONAL

. DIRECCION GESTION'Y D%RRQLL &

cbmmnsma

EXPERIENCIA LABORAL

: DIRECTOR/A

| EXPERIENCIA_GENERAL: 7 ARNOS, EN
| PUBLICO O PRIVADO.

: DIRECTIVO
CARGO : DIRECTOR/A
ROL FUNCIONAL

_ MINIMOS REQUERIDOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

INSTITUCIONES DEL SECTOR

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 8 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

DUCACIGN FORMAL
0 ACREDITADA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,

_ | DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESPECIALIZACIONES, MAESTRIA Y/O
DOCTORADO EN GESTION DE
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLIGO, FINANZAS PUBLICAS,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- GESTION DEL TALENTO HUMANGO.

| - LEGISLACION LABORAL.
| - GESTION PRESUPUESTARIA.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
- AUDITORIA INSTITUCIONAL.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALESREFERENTES A:

| - CARTA ORGANICA.

HABILIDADES

. COMPETENCIAS

- CODIGO DE ETICA.

- CODIGO DE BUEN GOBIERNO.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD,DE/ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DENHERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

| DEL AREA.
|- HABILIDAD "COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {ESPANOL Y

GUARANT)?
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

i ~HABILIDAD DE NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
| «CAPACIDAD DE SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
IDIOMA EXTRANJERO Y LENGUA DE
SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

NS TTTUTO DE PREVI™
Abg.,
ollo

Daveccion Gost

sihn SOLIAL
Elena Canete

Cargoax Carrerss
clor
o pﬁ S Sesarolio g Talento d.m'w'x

Secuon Desarrollo de Cargos y Carreras.

i | IR AR

== Pirector 2 &’C» b

Departamento Gestion dePEmpleo y del
. Rendimiento.

. Aprobado por:
Direccién Gesti
Humano.

ny Desarrollo del Talento




PERFILES DE CARGO Codigo PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL -
TALENTO HUMANO Pagina >

. DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO = PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

e ~ MINIMOSREQUERIDOS =~ T "OPCIONALES DESEABLES
| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
. . | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
EXPER:ENCIA LABQ&AL INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.
. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

_| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELAGIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

CACION FORMAL
O ACREDITAD

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOQS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. !
PR'NCIPALES ‘ PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES.A; TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
| CCARTA ORGANICA PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
’ACRENTADOS
|~ CoDIGo DE ETica, ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
"|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO:
- MANEIO DE HERRAMIENTAS JNFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONALVEN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SERAS.
GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
. | COMPROMISO CON'LA CALIDAD DEL TRABAIJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
_ | FLEXIBILIDAD, (TRABAIO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
_ | CONFIDENCIAIDAD.

COMPETENCIAS
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Drreccion Gestioe ; D né‘l! antslento dumm:

i - t . .
Elaborado por: ; Revisado por: Xl( Aprobado por:

. Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras. . Departamento Gestién del Empleo y del Direccién Gestion y Desarrollo del Talento
; . Rendimiento. Humano.
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GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : SECRETARIO/A

ROL FUNCIONAL H SECRETARIO/A

 COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS o OPCIONALES DESEABLES
. | SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
EXPERIENCM mwmf, DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
S _ INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.
- EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
oL CARRERAS EN CIENCIAS
| ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
‘ OACRED'T“DA || PACHILLERATO conaLUiDO. ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
- HUMANAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA,

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.
= - MANEJO DE ARCHIVO.
| - SECRETARIADO EJECUTIVO.
.| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES ,

: Cf::";g’ﬂ“}”;i’:ggs * | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA.
| - CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015,

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSQS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

|- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

| - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
| GUARANI).

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
| COMPROMISO'EON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD,) TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENGIALIDAD.

INSTITUTO DE OREVITITE R
Abg. /a/Ganete
Seccion D 1§ de Cargos v Carreras

Dereccion Gestioe y Desarrolio cw! Tierto AumET

| Revisado por:
. Departamento Gestiérjjdel Empleo y del Direccién Gestion y Desarrollo del Talento
. Rendimiento. Humano.

Elborao por:

. Seccién Desarrollo de Jargos y Carreras.
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TALENTO HUMANO

~ DIRECCION GE

STION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANG ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
e | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
| OPRIVADO.

A ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE - | = = - 'MINIMOS REQUERIDOS , 1 ope
oo | SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

CACION FORMAL | o\ | 2ATO CONCLUIDO.

EDY

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS UOTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

I - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

 PRINCIPALES

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
CONOCIMIENTOS )~ CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

‘| - NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
1 INTERNO MECIP 2015.

| *ACREDITADOS

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

‘] COMPROMISQ CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
| FLEXIBILIDAD, \,TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y

-* COMPETENCIAS
- CONFIDENCIALIDAD.

O SieeDsaroidp bRt i
O N ) s P
Direccion Gestiony, | Talento Humanc | § mm’“

LXUAMAXNAN S L
| Revisado por:
Departamento Gestio
- Rendimiento.

AL
- Elaborado por:
i Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

ANSTITRTRS S

,%?/g . 3

UEBRIE K o CRetr

2= Dire rensestiony?
T AR

Aprobado por:

Humano.
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~ DIRECCION GESTION Y DESARROI.I.O DEL’ TALENTO IUMAN

GRUPO OCUPACIONAL |: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : CHOFER

ROL FUNCIONAL : CHOFER

. OPCIONALES DESEABLES

L MINIMOS REQUERIDOS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

__1 ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EDUCACION FORMAL BACHILLERATO CONCLUIDO.
O ACREDITADA .| LICENCIA DE CONDUCIR PROFESIONAL “A”.

‘[ UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - LEYES DE TRANSITO.

| - PRIMEROS AUXILIOS.

|- GEOGRAFIA DEL PAIS.

| - MECANICA BASICA.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

_ PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

CONOCIMIENTOS SOBRE SEGURIDAD
VIAL U OTROS RELACIONADOS A SU
AREA DE COMPETENCIA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS\DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015,

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
e - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y
HABILIDADES. . | GUARANI). LENGUA DE SENAS.

. - HABILIDAD EN EL MANEJO DE APLICACIONES DE GEOREFERENCIACION.

~> | COMPROMISO CON LA_ CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA
COMPETENCIAS EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN
EQUIPO, RESPONSABILIDAD.Y/CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE c“?EV""“M SOCA:

Abg. WZ Lariete
Seccion Deshrrollo #e Cargos v Carrerns

Direccidn Gestion v Desarroilo el Taierto Aumang

IN IUT D
KLic, Yani
F}Qgs_o.cc“ Dourrol P4
Direccion Gestion Y

| Elaborade por
i Seccién Desarrollo de

Revlsado por: Aprobado por:
argos y Carreras. - Departamento Gestion del Empleo y del . Direccion Gestion yfDesarrollo del Talento
. Rendimiento. i Humano.
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L _  DIRECCION GESTION ¥ DESARROLLO DEL TALEN'
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : ORDENANZA
ROL FUNCIONAL : ORDENANZA

| OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA O PASANTIA EN
TRABAJOS SIMILARES EN OFICINAS,
SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR
PRIVADO.

. MINIMOS REQUERIDO

EXPEiiliéngA LAI;ORA:‘ NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEO).

* EDUCACION FORMAL

OACREDlTy'»’ADVAv ; BACHILLERATO CONCLUIDO. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.

CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A:
- USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAIERIA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

PRINCIPALES
BASICAS, SECRETARIADO EJECUTIVO.

 CONOCIMIENTOS

|- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
1 GUARANI).

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA
 COMPETENCIAS | EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN
- | EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

LENGUA DE SENAS.

INSTITUTO DE PREVION SO

Abg flena Canete
Seccion Pl 0 de Cargos y Carreras

Dmeccion Ges'ior y Desarroilo del Talento Aumars

N
Lic)Yan

AYa

SV Dssarto
Direccién Gestlony,
| Elaborado port
Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

' Aprobado por:
Departamento Gestién del Empleo y del Direccion Gestiéq y Desarrollo del Talento
! Rendimiento. - Humano.
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GRUPO OCUPACIONAL

: msnmm‘récmm E
- PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL TECNICO

ROL FUNCIONAL

|SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA LABORAL

PROFESIONAL TECNICO
' i MINIMOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

©  OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN

INSTITUCIONES PUBLICAS O

PRIVADAS.

O ACREDITADA

*ACREDITADOS

EDUCACION FORMAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANGO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELAGIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACION LABORAL.

- DERECHO ADMINISTRATIVO.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DEL TALENTO
HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO,
CAJA CHICA, FONDO ROTATORIO U

OTROS RELACIONADOS A SU AREA DE

- HABILIDADES

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

+| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS®DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
‘| DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL JEN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

| COMPETENCIAS

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, , TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD,

NSTITUTO DE PREVITHIN ROTIA.

Abti Elena Cariete

Section Degarroilo de Cargos v Carreras

Dereccion Gas*ioe y Desarroilo dw! Talerto Aumars

n
ERTAYAN

Elaborado por

: © Seccidn Desarrollo de Cargos y Carreras.

Dumol i _‘
i Yalanto Human

de F‘REVISIO svocn

el

dofy ¢a Camm '

Revisado por:
! Departamento Gest
. Rendimiento.

5n del Empleo y del

! Aprobado por:
Direccién Gestion y Desarrollo del Talento
 Humano.
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. ASISTENCIATfCNICAYLEGAL ASI ’
APOYO AREA ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO : ASISTENTE TECNICO

ROL FUNCIONAL

: ASISTENTE Técmco

. = MINIMOS REQUERIDOS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
.| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

- EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ARNOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

| OPCIONALES DESEABLES:

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

O ACREDITADA CHILLERATO CONCLUIDO

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMIEAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS*U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES(A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA ‘SISFEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJQ.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARA NMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

. HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON\LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, \, TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

 COMPETENCIAS

INSTITUTO DE °R
Abg ',a/(,anete

Secclon Besarrollo de Cargos v Carreras
Dereccion Ges*ior y Desarrollo dw! Talartn Aumans

M SOTA

Rendimiento.

I I Tk
uuswng;%%?ﬁ?”ﬂw b

E’&Juan CarlostFtos
Gereme L7 o
%Gerenma deiDesarrol\ony ilg

Aprobado por:
Direccion Gestion
. Humano.

Desarrollo del Talento
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L OFICINA DE COORDINACION ~ COORDINAL
: DIRECTIVO

GRUPb OCUPACIONAL

CARGO : COORDINADOR/A
ROL FUNCIONAL : COORDINADOR/A

COMPONENTE - MINIMOS REQUERIDOS
- SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

| EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 5 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
S 4 .| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

~ EXPERIENCIA LABORAL

- ' - | EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
| PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 7 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIQ: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

" EDUCACION FORMAL
OACREDITADA

ESPECIALIZACIONES, MAESTRIA Y/O
DOCTORADO EN GESTION DE TALENTO
HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO,
FINANZAS PUBLICAS, ADMINISTRACION
PUBLICA U"OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
_ | - POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

| - ADMINISTRACION PUBLICA.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- LEGISLACION LABORAL.

- GESTION PRESUPUESTARIA.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- AUDITORIA INSTITUCIONAL.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTDS
- ’ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALESREFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- CODIGO DE BUEN GOBIERNO.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL RUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICAY
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.,

- CAPACIDAD, DE/ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DENHERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD "COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANT)!

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
IDIOMA EXTRANJERO Y LENGUA DE

IMNSTITUTO DE PREVITION SOLis.

Ab Canete

Secclé @ Cargos y Carreras
Dareccion Gestion ; Desarrolio de! Talerto Aumsns

y

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. SENAS.

-..CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO

HUMANO.

- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,

INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

,
INSTTUTOLDE; FREVISIONS C'QL |
Lﬁ’?}uan Carlongrutos cos
-a.~ Gerente o Whice

' Aprobado por:

: del Desarro\lo»y i ologua X

| Elaborado por: '/ Revisado por: _ :
© Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. . Departamento Gestfjn del Empleo y del Direccién Gestién ly Desarrollo del Talento
5 - Rendimiento. Humano.
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OFICINA DE CDORDINACION PROFESIONAL ADMINIST RATIVO

GRUPO OCUPACIONAL | : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

. COMPONENTE o _ MINIMOS REQUERIDOS o
' ' SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

]
; _OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE ESTUDIANTE DE POSGRADO EN

EDUCACION FORMAL

2 ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, GESTION DELTALENTO HUMANO,
_ OACREDITADA CERECHD. CIENCIAS POLITICAS O AFINES ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
. ’ ‘ RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
, - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN
e ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES . | ;N0 O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO
CONOCIMIENTOS - | ~reA ORGANICA. HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO,
*ACREDITADOS | o1 'oe fTica. CAJA CHICA, FONDO ROTATORIO U
R EGLAMENTO DISCIPLINARIO. OTROS RELACIONADOS A SU AREA DE
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA(SISTEMAS DE CONTROL COMPETENCIA.
INTERNO MECIP 2015.
| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO:
|- MANEJO DE HERRAMIENTAS (INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACTONAL' EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
-. oo | COMPROMISO CON'LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, (TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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, . OFICINA DE COORDINACION-—AUXI

GRUPO OCUPACIONAL AUXILlAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. MPONENTE . MINIMOSREQUERIDOS |7 " 'OPCIONALES DESEABLES
| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
D MPETE ARGO. -
ESARROLLADO CO NCIAS PARA EL CARGO EXPERIENCIA GENERAL: 2 AROS EN

"E,),(PENENCM st INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
. e CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

o N . .
- O ACREDITADA. BACHILLERATO CONCLUIDO ECONOMIEAS,JURIDICAS, POLITICAS,
o HUMANAS\U OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARANSISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO

| *ACREDITADOS: ~ MEDIANTE ~ CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
I__ +{ EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
‘| - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
ot DEL AREA.
“ papiiDADES | HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
: , GUARANI).
- HABILIDAD _ "RARA  MANTENER  BUENAS  RELACIONES

INTERPERSONALES.
7 TCOMPROMISO \CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,
COMPETENCIAS | INTEGRIDAD,.FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONEIDENGIALIDAD. o

wWRSTITUTO DE PREVIZID Sl ia
Abqg. El)er/a Cariete

Seccié, il
Drreccion Gestiov

argos v Correras
yoesarrolio gwi Talarto Aumans
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. Rendimiento. . Humano.
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~~ _ . OFICINA DE coonmNAcaéu AUXIUAR DE MESA DE ENTRADA i , ' I
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

OPCIONALES DESEABLES =~

7 MINIMOS REQUERIDOS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO!

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
L CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
~ HUMANAS U OTROS RELACIONADOS

AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
| - GESTION DOCUMENTAL.
| - MANEJO DE ARCHIVO.
| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES
_ CONOCIMIENTOS
*ACREDITA

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

i |- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
"1 INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

l ' RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

e DEL AREA.

 HABILIDADES |- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SENAS.

' GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

o COMPROMISO CON)LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

. COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, \ TRABAIO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y

= | CONFIDENGIALIDAD.
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,, . OF!CINADECQQRB!NACION-Q,RDENANZA
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : ORDENANZA
ROL FUNCIONAL : ORDENANZA

COMPONENTE L . MINIMOS REQUERIDOS - . _ OPCIONALES DESEABLES
. EXPERIENCIA O PASANTIA EN TRABAJOS
WE)XPER:ENCI’A LABORAL ‘ | NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEO). SIMILARES EN OFICINAS, SEAN

PUBLICAS O DEL SECTOR PRIVADO.

: E UCACKSN FORMAL BACHILLERATO CONCLUIDO. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.

| CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A:
.| - USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAJERIA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS
BASICAS, SECRETARIADO EJECUTIVO.

. PRINCIPALES
_CONOCIMIENTOS

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

o | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA
. /COMPETENCIAS | EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN
. | EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

LENGUA DE SENAS.

HABILIDADES

OCIAL

S
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. DEPART, AMEN}'O GESTION SAI.ARIAL Y COMPENSACIONES JEFE/A DE DEPAR'EAMENT 6]

GRUPO OCUPACIONAL DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO
cC ‘ MINIMOS REQUERIDOS _ OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
’ EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

{ PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
OACREDITADA

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS,.,ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS REYACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICA Y ADMINISTRACION SALARIAL.

- SISTEMAS DE COMPENSACIONES SALARIALES.

- GESTION PRESUPUESTARIA.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- LEGISLACION LABORAL.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

‘PRINCIPALES

, - GESTION DE RIESGOS.
CONOCIMIENTOS - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
"'ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A;

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE.CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE, HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD..COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
“NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

- HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

/) COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
| INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

. COMPETENCIAS
: ‘ RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

B WY

1a Canete
88r70lio dg Cargos

\.arramg
thoe: y Desarroilg gy

Talentofdym s

. Rendimiento.

Humano.

H Revnsado por Aprobado por.
Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. : Departamento Gest Direccidn Gestion fy Desarrollo del Talento




PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Codigo PERF-PR/DTH

Pagina 18

DE P ARTAMENTO GESTION SALARIAL Y COMPENSAC!ONES— P

ROL FUNCIONAL

| EXPERIENCIA

 EXPERIENCIA LABORAL

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

“ ' MINIMDS REQUERIDO ‘
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

HA

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

| PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

~ OPCIONALES DESEABLES |

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

. *ACREDITADOS

PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA:
- CARTA ORGANICA.

. { - CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA(SISTEMAS DE CONTROL

~ | INTERNO MECIP 2015.

| ®*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO!

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
A SU AREA DE COMPETENCIA..

 HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS(INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL" EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

| - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

HETITUTO DE SREVIIIH S

Abg. Elena udnet

Seccion Desarrolio de Cargos v Larreras

Dereccion %1

i Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

COMPROMISO CON tA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD,. | TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIRAD.
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DEPARTAMENTO GESTIéN SALARIAL Y COMPEN ACIONES AUX| WIN]SMfIVO

GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE 7/ MINIMOS REQUERIDOS | |
- [ SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
: o CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACIGN FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

ACHILLERAT ) :
) ACREDITADA o BAC O CONCLUIDO ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
= HUMANAS U @TROS RELACIONADOS

AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

coNéaMIENTOS EJEIISR_?A%/;SG&?\;I\‘&GMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
*ACREDITADOS '

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015,

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
, DEL AREA.

HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
£ 20 GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
’ J COMPROMISQ CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

V COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, \TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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DEPARTAMENTO aEsTiON SALARIAL Y COMPENSACIONES — AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ROL FUNCIONAL  AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

MINIMOS REQUERIDOS - OPCIONALES DESEABLES "

COMPONENTE

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACIéN FORMAL
0 ACREDITADA o

OCIMIENTOS
CREDITADOS

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS,JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS UOTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
EVENTOS RELACIONADOS AL RUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO

. HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS\INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

INSTITUTO DE oREVI.:

Abg.

Secc|

LTIy PN

-lena Cariete

de Cargos v Carreras
Dmeccion Gestioe: y Dasarroilo dwi Talarto Hummne

Elaborado por:

* Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras.

GUARANI). LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD. PARA MANTENER BUENAS RELACIONES

INTERPERSONALES.

COMPROMISO, CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,

INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

; Revisado por: o Aprobado por:
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ON SALARIAL Y COMPENSAC!ONES - ORDENA ZA

GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO - ORDENANZA
ROL FUNCIONAL - ORDENANZA

MINIMOS REQUERIDOS

COMPONENTE

: J?ER!ENCIA LABORAL | NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEO).

. OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA O PASANTIA EN
TRABAIJOS SIMILARES EN OFICINAS,
SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR
PRIVADO.

EDUCAClON FORMAL

o ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.

CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A:
- USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAJERIA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

. PRINCIPALES
. CONOCIMIENTOS

HERRAMIENTAS INFORMATICAS
BASICAS, SECRETARIADO EJECUTIVO.

HAB»'_L!DAPES v GUARANI).

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

LENGUA DE SENAS.

EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA
EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN

ERgOuges RR2EARTAZN %
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 SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA - JEFE/A DE SECCION

GRUPO OCUPACIbNAL : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION

ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
- o ‘MINIMOS REQUERIDOS -
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
EXPERIENCIA LABORAL DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

- | EXPERIENCIA GENERAL: 3 AROS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
.| O PRIVADO.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE| GESTION DE TALENTO HUMANO,

| ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, | PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS

| DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES. PUBLICAS{ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS RELACIONADOS AL AREA.

soucméu FORMAL '
(o} ACREDITADA

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
- ADMINISTRACION PUBLICA.
- GESTION DEL TALENTO HUMANO.
/1 - LEGISLACION LABORAL.
1 - IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
| - PRESUPUESTO PUBLICO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
. |- GESTION DE RIESGOS.
RINCIPALES | - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION

DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- | - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- CAPACIDAD DE ANALISISYY TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD» COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
| GUARANI).
- HABILIDAD,PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CARAGIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

o " |.COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
'COMPETENCIAS ' “JINTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

‘ RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

LENGUA DE SENAS.

&
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. SECCION GESTlON DE LA ASISTENCIA - pnox:zs:on \
GRUPO OCUPACIONAL | : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

COMPONENTE ~ MINIMOS REQUERIDOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO &

_ OPCIONALES DESEABLES

| EXPERIENCIA _ ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

o | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
ACREDITADA

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
- CARTA ORGANICA. PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
- CODIGO DE ETICA. ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
- | - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA(SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS{UINFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
. DEL AREA,
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL" EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
GUARAN:I).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
' - COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
_COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD,, \TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
L " | CONFIDENCIALIDAD.

{NSTITUTO DE PREVIEI N Sovhis
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GRUPO OCUPACIONAL

. SECCION GESTION DE LA Asusmucm ASISTENTE

EXPERIENCIA LABORAL
. | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
| O PRIVADO.

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COMPONENTE ' _ MINIMOS REQUERIDOS “OPCIONALES DESEABLES |

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN

INSTITUCIONES PUBLICAS O

PRIVADAS.

CONOCIMIENTOS
 *ACREDITADOS

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS;JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U.OTROS RELACIONADOS

AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A¢

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

. HABILIDADES

_ COMPETENCIAS
Ll - | CONFIDENCIALIDAD.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISQ CONJLA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, \TRABAIO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

INSTITUTO DE PREVIUDNN QS s
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- COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

- . MINIMOS REQUERIDOS '
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
EXPERIENCIA__ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

| PUBLICO O PRIVADO.

' | ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

. N. ADESECCION
GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE SECCION _

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
-0 ACREDITADA

 PRINCIPALES

*ACREDITADOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS REFACIONADOS AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

| - ADMINISTRACION PUBLICA.

- SISTEMAS DE COMPENSACIONES SALARIALES.
- GESTION PRESUPUESTARIA.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- LEGISLACION LABORAL.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE-CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL RUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANAWISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE,HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD=COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y
GUARANY).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

|~ \GAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO

HUMANO.
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS.

" .| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,

. | INTEGRIDAD,

INSTITUTO DE oREViny

S L NULHIS &)
7

Abg. Elena Canete
Seccion
D&mcclo:'

Elaborad’o’por B

¢ Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

- Ry iy
besarofiode Cargos v Carrerae .
/& (13 lic ow Talarto Aums~.

BE PREV!S\ON |

0 S ]

spestioniy Desarroll 0%
plentotHumano)

: : Aprobado por:
Departamento Gest}on del Empleo y del Direcciéon Gestidf y Desarrollo del Talento
. Rendimiento. - Humano.




PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Cédigo PERF-PR/DTH

Pdgina 26

GRUPO OCUPACIONAL

ECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS ~ PRC
: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

© | EXPERIENCIA

| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
' EXPERIENCIA LABORAL

: | EXPERIENCIA GENERAL:

LIQUIDADOR DE SALARIOS |
MINIMOS REQUERIDOS .
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

2 ARNQS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

/| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

| OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

e

 EDUCACION FoRMAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
OACREDITADA

EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISFRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

© 1 UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

| *ACREDITADOS

" - CALCULOS DE LIQUIDACION SALARIAL.
.| - ADMINISTRACION SALARIAL.

- COMPENSACIONES SALARIALES.

- GESTION PRESUPUESTARIA.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- LEGISLACION LABORAL.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REEERENTES A:
- CARTA ORGANICA.

| - cODIGO DE ETICA.
‘1 - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO,
CAJA CHICA, FONDO ROTATORIO U
OTROS RELACIONADOS A SU AREA DE
COMPETENCIA.

 HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

'1- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {ESPANOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD. PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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ECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS

STENTE ADMINISTRATIVO

G‘RUPO OCUPACIONAL : APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL LIQUIDADOR DE SALARIOS Il

MINIMOS REQUERIDOS

‘ COMPONENTE . -
. SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
0 | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

|| OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

 EDUCACION FORMAL

O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONGMICAS U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- CALCULOS DE LIQUIDACION SALARIAL.

- ADMINISTRACION SALARIAL.

- COMPENSACIONES SALARIALES.

. |- LEGISLACION LABORAL.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

S UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA:
mﬂc’“‘*";““}?? | - CARTA ORGANICA.
*ACREDITADOS | _ 4DIGO DE ETICA.
' . { - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA_SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTO EN PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS
RELACIONADOS A SU AREA DE
COMPETENCIA.,

4 - MANEJO DE HERRAMIENTASSNFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).

| - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISOICONNLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
| FLEXIBILIDAD, \, TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
| CONFIDENEIANDAD.

COMPETENCIAS
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.. . SECCION LIQUIDACION DI ‘p%l‘.‘AARIOSYBE'NEF!CIOS-'PﬁPFESIONALADMINlSTRA Vo
GRUPO OCUPACIONAL | : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
. COMPONENTE =~ | . MINIMOS REQUERIDOS . | DPCIONALES DESEABLES |
R T REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISFRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES,

O ACREDITADA

21 UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
“] - GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,

_ PBINCIPALES UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES:A: POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO
CONOCIMIENTOS |~ rrT ORGANICA. HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO,
_®ACREDITADOS | (501G DE ETICA. CAJA CHICA, FONDO ROTATORIO U

. _ REGLAMENTO DISCIPLINARIO. OTROS RELACIONADOS A SU AREA DE
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA_SISTEMAS DE CONTROL COMPETENCIA.
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJD.
~ MANEJO DE HERRAMIENTAS-INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

, DEL AREA.

HABILIDADES = |- HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

1 - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

. COMPROMISOfCON\A'CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

_ COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, |, TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
| CONFIDENGIAMDAD.
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 SECCION LIQUIDACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL | : APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COMPONENTE o MleMOS REQUERIDOS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
C - EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUB
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

OPCIONALES DESEABLES

HA
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
LicO PRIVADAS.

L 'ACREQ!TAQA' BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS;JURIDICAS, POLITICAS,
HUMARNAS U.OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANE!O DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINClPALES o
CONOC!MIENTOS
"'ACREDiTADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A’
- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

| INTERNO MECIP 2015.

- RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

SECRETARIADO EJECUTIVO.

{- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIF
DEL AREA.

_ HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

1COS

FLEXIBILIDAD, NTRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD.

COMPROMISQ CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

Y
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_ SECCION cuUMPLIM) DE SECCION

GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION

ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
COMPONENTE . ‘ o

MINIMOS REQUERIDOS T |  OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

, . | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
IENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
. | EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
| O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ: EGRESADO DE LA CARRERA DE| GESTION DE TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, DERECHO,| PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
CIENCIAS POLITICAS O AFINES. PUBLICAS ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS-RELUACIONADOS AL AREA.

EDUCACION FORMAL

[ UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- | - LEGISLACION LABORAL.

- DERECHO LABORAL.

- DERECHO DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- PRESUPUESTO PUBLICO. CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
- GESTION DE RIESGOS. ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION

PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS | - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. DE CALIDAD, DERECHO
: "ACR DITADQS . ADMINISTRATIVO U OTROS
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: RELACIONADOS AL AREA DE SU
| - CARTA ORGANICA. COMPETENCIA.

- CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS/PARA SISTEMAS DE CONTROL
‘| INTERNO MECIP 2015.

{41 *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
.| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAIO.
" | - CAPACIDAD DE ANALISIS'Y=TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.
|- HABILIDAD «COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
- | GUARANI).
1{ - HABILIDAD*PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS.

. . COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
COMPETENCIAS | | INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN EQUIPO,
‘ o .| RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

INSTITUTO DE PREVIING 0004
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SECCION CUMPLIMIENTO JUDICIAL ~ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ABOGADO/A
COMPONENTE | iINIMOS REQUERIDOS . T T OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
. | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN

EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O

- EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE MAESTRIA Y/O
ESPECIALIZACION EN DERECHO
LABORAL Y ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

EDUCA IONFORMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LAS CARRERAS EN
o) ACREDITADA CIENCIAS JURIDICAS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACION LABORAL.

- DERECHO LABORAL.

- DERECHO DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POL(TICA Y

PRINCIPALES UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
. GESTION DE CALIDAD, DERECHO

' - CARTA ORGANICA.
CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVO U OTROS

*ACREDITADOS - CODIGO DE ETICA.
b - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. RELACIOChé)ASSESTé’I:l /CQIRAEA DE SU

‘|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA.SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
|| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
1 - MANEJO DE HERRAMIENTASINFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
o DEL AREA.
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
' ' GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
F *- | COMPROMISO CON\LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
'COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, | TRABAIO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
< | CONFIDENGIARDAD.
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"GRUPO OCUPACIONAL

.!UblClAl. PROFESIONALADMINISTHATIVQ

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
‘ - MINIMOS REQUERIDOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PUESTOS
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

DONDE

INSTITUCIONES DEL SECTOR

HA
EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELAGIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA:

- CARTA ORGANICA.

©-| - CODIGO DE ETICA.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS

| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA (SISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS ¢iNFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACTONAL"EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARAN:I).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

COMPROMISO GON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD, (TRABAIO EN

CONFIDENCIALIRAD.

EQUIPO,

RESPONSABILIDAD

Y
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. cc;éncumpumemom ICIAL = ASI:
GRUPO OCUPACIONAL | : APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

‘ 1 ~ MINIMOS REQUERIDDS ' ]| = OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
. DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORA INSTITUCIONES PUBLICAS O
.| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
- e CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS,JURIDICAS, POLITICAS,
' HUMANAS U.OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

. | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
| - CARTA ORGANICA.
| - cODIGO DE ETICA.
| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
, DEL AREA.

. HABILIDADES |- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
o GUARANI).

- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISQ CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, \TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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DEL smpuzov DEL RE mmu-:mo fsa:s DE

GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO

ROL FUNCIONAL .IEFE/A DE DEPARTAMENTO

NTE. | - MINIMOS REQUERIDOS e OPEIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
L L DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
. Y EXPERIENCIA__GENERAL: 5 ARNOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE| GESTION DE TALENTO HUMANO,

| ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, |  PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES. PUBLICAS{ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS REVACIONADOS AL AREA.

;nucmén FQRMAL

UNO O MAS CONOCIMIENTOQS TECNICOS REFERENTES A:

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- FINANZAS PUBLICAS Y PRESUPUESTO PUBLICO.

- LEGISLACION LABORAL.

- PROCESOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

- REGLAMENTACIONES PARA MIGRACION DE DATOS EN EL<SISTEMA
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS (SINARH).

. - GESTION E IMPLEMENTACION DE PROCESOS. CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
[ - GESTION DE RIESGOS. ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REEERENTES A: RELACIONADOS AL AREA DE SU
‘| - CARTA ORGANICA. COMPETENCIA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

“ |- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOSPARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DEITRABAJO.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.

{- HABILIDAD ‘GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANY).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

© | - CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
| - NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

LENGUA DE SENAS.
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GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

OFESIONAL ADMINISTRATIVO

 EXPERIENCIA LABORAL

L SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

-{ EXPERIENCIA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

“MINIMOS REQUERIDOS

ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

OACRED ADA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION'DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS

- HABILIDADES

. COMPETENCIAS

NSTT- JT:) DE OE VI
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- Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras.

GUARANI).
- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA"SISTENAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
|- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
;| DEL AREA.
|- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

FLEXIBILIDAD,

COMPROMISQ CON/LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.
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DEL RENDIMIENTO ~ AUXILIAR ADMINISTRA

DEPARTAMENTO GESTION DEL EMPLE
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INENTE - ' . MINIMOS REQUERIDDS L *- OPCIONALES DESEA|
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

| o PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

EDUCACION FO

| BACHILLERATO CONCLUIDO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

{ - TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES

[ UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESW:
.| - CARTA ORGANICA.

| - CODIGO DE ETICA.

| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

| - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

COMPROMISO CON)LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD, N\, TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENGIALIDAD.

INSTITUTO DE PREVIUIDN 8Os
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Saccion m:aﬂollﬁmneru

ollo 0w Talento Aymang

Deraccion Gestior y De

Elaborado por: Revnsado por ! Api'dbado por:
Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. Departamento Gestign del Empleo y del Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento
. Rendimiento. Humano.




PERFILES DE CARGO Cédigo PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL -
TALENTO HUMANO Pagina 3

DEPARTAMENTO GES IGN DEL ﬁM ) EO DEL RENDIMIENTO -AUXII.IAR DE MSSA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
 CON - " MINIMOS REQUERIDOS - . | OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
. ‘ DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O

' . | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.

. | ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
o CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICASJURIDICAS, POLITICAS,
T HUMANAS U.OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

| - TECNICAS DE REDACCION.

| - GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
CONOCIMIENTOS : | ~CARTA ORGANICA. SECRETARIADO EJECUTIVO

5 * -
ACREDITADOS . | _ D160 DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
1 INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
» GUARANY).

| - HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- [ COMPROMISO.CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
_COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, NTRABAIO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
. CONFIDENCIALIDAD.
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RTAMENTO GESTION DEL E PL

GRUPO OCUPACiONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ORDENANZA

ROL FUNCIONAL : ORDENANZA
COMPONENTE. |

| OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA O PASANTIA EN
TRABAJOS SIMILARES EN OFICINAS,
SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR
PRIVADO.

" MINIMOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA BORAL | NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEO).

EDUCACION FORMAL

O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.

CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A:
- USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAJERIA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS
BASICAS, SECRETARIADO EJECUTIVO.

. PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA
EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN
EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

- HABILIDADES LENGUA DE SENAS.

1 LITUTO DE PREVIUIAY SOCLAL
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_ SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO - JEFE/A DE SE

GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

‘ 'MINIMOS REQUERIDOS ... | OPCIONALES DESEABLES
= REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA __ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

, o - | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
‘ | EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANQS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES

, EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS

ADMINI i »
DEREcHsoTRSEL?:TASEggng?EoFxm::S’ CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, PUBLICAS) ADMINISTRACION
' ) PUBLICAU ©OTROS RELACIONADOS AL

AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- LEGISLACION LABORAL.

- IMPLEMENTACION D .
N O, E PROCESOS CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
- PRESUPUESTO PUBLICO.
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
- GESTION DE RIESGOS. GESTION DE CALIDAD, DERECHO
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. ,
OCIMIENTOS * ADMINISTRATIVO U OTROS
. RELACIONADOS AL AREA DE SU
ACREDITAGOS | UNO O MAS CONOCIMIENTQS INSTITUCIONALES'REFERENTES A: COMPETENCIA

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTQ.DE TRABAJO.

1 - CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

|- MANEJO DE {HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.

- HABILIDAD GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SERAS.
GUARANI).

- HABIMDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- GAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
' COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
| INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN EQUIPO,
| RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
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SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO ~ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

: PROFESIONAL AREA/ADMINISTRATIVA

" PRINCIPALES

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ANALISTA DE SELECCION

. MINIMOS REQUERIDOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERA EN PSICOLOGIA.

ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA
LABORAL, ESTUDIANTE DE
POSGRADO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO,

RELACIONADOS AL AREA.

UNOQ O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- EVALUACION PSICOTECNICA Y PSICOMETRICAS.
- TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

| - TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.
- LEGISLACION LABORAL.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN

, ‘ , ADMINISTRACION PUBLICA,
CONOCIMIENTOS UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO
. *ACREDITADOS | - CARTA ORGANICA. HUMANO U OTROS RELACIONADOS
.~ 0] - CODIGO DE ETICA. A SU AREA DE COMPETENCIA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
1 - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.
- HABILIDAD GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

| - HABILIDAD-PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
RESPONSABILIDAD Y

COMPETENCIAS

GUARANI).

FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN  EQUIPO,
CONFIRENCIALIDAD.
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| SECCION SELECCION, INCORPORACION Y MOVIMIENTO ~ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL | : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO  PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
P : “MINIMOS REQUERIDOS T OPCIONALES DESEABLES

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
, . | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
‘ ' |EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE (A IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE ESTUDIANTE DE POSGRADO EN

EDUCACION FORMAL

5 ACREDITADS ADMINISTRACION, ECONIOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, Agm\:ﬁ:;%gﬁfggﬁ g AUBA 8?;?65
, > | DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES. RE{eTENADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL {PMI).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
- CARTA ORGANICA. PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
- CODIGO DE ETICA. ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA(SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO!
- MANEJO DE HERRAMIENTASCINFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
. - | DEL AREA.
" HABILIDADES 1 - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
e - | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
_ COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, (TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
. . | CONFIDENGILIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL | : APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
~ COMPONENTE 77 MINIMOS REQUERIDOS ~ OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
. e DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
S i LEXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
o CARRERAS EN CIENCIAS
‘EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES
. : BACHILLERAT! NCLUIDO. ' ’
O ACREDITADA LLERATO CONCLU ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

GESTION DOCUMENTAL.

MANEJO DE ARCHIVO.

OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

Pamctm.ié .

,4 u 2/82 $Arvc|£\sz i(’)\::l&c.:lmmmos INSTITUCIONALES REFERENTES A SECRETARIADO EJECUTIVO.
- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
S , DEL AREA.

" HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES {ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
i1 GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISO CON)LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
| FLEXIBILIDAD, \, TRABAIO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
_ | CONFIDENCGIAUIDAD.

Duccmr aTo

rgamzamon v C md
.,,‘-———)‘

S

NS TITUTO DE PREVIINM St
- ~. =
Abg. Elena Canete
Seccién Desarplio dsj)argou Carreras
Dersccion Gestio @Qﬂﬁwﬂﬁ Taierto Aum e

SRS

! - Franco Rpjas}:
to " ygeIRendimlento

: "’*00'0"00117 "-‘” bl o umarn L

. Elaborado por:/ - Aprobado por:

. Seccidn Desarrollo de Cargos y Carreras. Departamento Gestipw del Empleo y del Direccion Gestign y Desarrollo del Talento
' ! Rendimiento. Humano.




S r.TUT:) DE D'QEV“?.:(‘EM SOTIAL

Seccior j

nreccion Gestioe y Desarrolio oe! Talaryo Hymenc !

PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Codigo PERF-PR/DTH

Pagina 43

 SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIVO — JEFE/A DE SECCION

COMPONENTE .
: SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
© | EXPERIENCIA _ ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE ssccu‘m
- MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL __UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

MEDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS-RELACIONADOS AL AREA.

. { UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DE ARCHIVO Y EXPURGO DOCUMENTAL.

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES |
CONOCIMIENTOS
SACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES-A:

- CARTA ORGANICA.

.| - CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICAY
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
| GUARANI).

" | - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARBSUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION YARESOLUCION DE CONFLICTOS.

HABILIDADES

LENGUA DE SERNAS.

COMPROMISO4CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPQ,

 COMPETENCIAS
- RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
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GRUPO OCUPACIONAL

SECCION DOCUMENTACION Y ARCHIV

| EXPERIENCIA LABORAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGU‘IENTE CRITERIO

| EXPERIENCIA

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

MINIMOS REQUERIDOS |

ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

. _OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

 EDUCACION FORMAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

_ | - TECNICAS DE REDACCION,

| - PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
| - PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL

‘ RWCWALES UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO

F‘:"::him::gs - CARTA ORGANICA, PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
- CODIGO DE ETICA. ROTATCRIO U OTROS RELACIONADOS
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA(SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS{UNFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

cao DEL AREA.
HABILIDADES. ' |- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

TR Rl i

NSTITUTO DE PREVI
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Seccion Desarfif GaZarges y Carreras
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- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD,, {TRABAJO EN RESPONSABILIDAD Y
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GRUPO OCUPACIONAL

 secaon oocumeumaén Y ARCHIVO - ASISTEN
APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

EXPERIENCIA LABORAL

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. - MINIMOS REQUERIDOS |

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
OACREDITADA

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
| - CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA) SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

~ HABILIDADES

|- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

© COMPETENCIAS

COMPROMISO CON /LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD; N\TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL

ssccuéu Documeumc:éuuacmvo” Auxlmn EARCHNO

ROL FUNCIONAL

| EXPERIENCIA LABORAL

AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
: AUXILIAR DE ARCHIVO

- MINIMOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA;

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

. OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

Eoucméu 0 RMAL

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U,OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

| - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL,

- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIEN

UNOQ O MAS CONQCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

/1 - CODIGO DE ETICA.
.| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015.

- DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

HABILIDADES

DEL AREA.

GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

“ [- MANEJO DE HERRAMIENTASHINFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

|- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

LENGUA DE SENAS.

COMPETENCIAS
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. o SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS
GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

/A DE SECCION

CARGO : JEFE/A DE SECCION

ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
_ COMPONENTE | :

. A . MINIMOS REQUERIDOS | .
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

. EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

‘OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES
EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS, ADMINISTRACION
PUBLICA U OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- REGLAMENTACIONES DE LEGISLACION LABORAL, PARA MIGRACION DE
. { DATOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS (SINARH).
| - FINANZAS PUBLICAS Y PRESUPUESTO PUBLICO.
| - PLAN DE CARGOS, CARRERAS Y PERFILES SEGUN EL PUESTO.
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES POR DEPENDENCIAS,
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
- GESTION DE RIESGOS.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

RINCIPALES
CONOCIMIENTOS

, Ammmms | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALESREFERENTES A:

.| - CARTA ORGANICA.

| - CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
{ RELACIONADOS AL PUESTQ.DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICAY
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.

- HABILIDAD GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).

- HABIMDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- GAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

WSTITUTO DE OREVITIIM S e
o Serate
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GRUPO OCUPACIONAL

SECCION DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS ~ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

EXPERIENCIA LABORAL

- PRINCIPALES

: ANALISTA DE CARGOS Y CARRERAS

' MINIMOS REQUERIDOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

1 DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

. OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE

- ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,

DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DE TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- PLAN DE CARGOS, CARRERAS Y PERFILES SEGUN EL PUESTO.

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES POR DEPENDENCIAS.
- PROCESOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

- ELABORACION DE DESARROLLO DE CARGOS Y CARRERAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

.| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REEERENTES A:
- CARTA ORGANICA.

1 - CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO'DE TRABAIO.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO U OTROS
RELACIONADOS A SU AREA DE
COMPETENCIA.

- |- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).
- HABILIDAD.PARA'MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SERAS,

l: COMPROMISO'CON LA CALIDAD DEL TRABAIJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD,

TRABAJO RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

EN  EQUIPO,

NS TITUTO DE R v bt

Abg.

Secclon

argosy Zarrerss
Daeccion Gestiov ; Deurroilo awi Talerto Aur T

Elaborado [ gr: i’
Secuon Desarrollo de éargos y Carreras.

!NSTW

UTO,DE FRRVISION SOCIAL

" Revisado por:
Departamento Gestipn
Rendimiento.

’.',

tel Empleo y del

Aprobado por':
Direccidn Gestion y/Desarrollo del Talento
Humano.




PERFILES DE CARGO

TALENTO HUMANO

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL

Cédigo PERF-PR/DTH

Pdgina 49

GRUPO OCUPACIONAL

,‘;SECC#ON DESARROLLO DE mnGos Y CARRE

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
' MINIMOS REQUERIDOS

| SEREQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 1 ANO EN
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PUESTOS DONDE

OPCIONALES DESEABLES

HA

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
 OACREDITADA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

*ACREDITADO

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOQCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES-A:

- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA (SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO:!

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
A SU AREA DE COMPETENCIA.

- | - MANEJO DE HERRAMIENTAS {NFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
|- HABILIDAD COMUNICACIONAL"EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y

GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

1 COMPROMISO { CON “LA CALIDAD DEL TRABAIO,
INTEGRIDAD; FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

INICIATIVA,

WS TITUTO DE PREVHH 1M SOTIS

Abg/fbena Canete
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. Departamento Gest{dr del Empleo y del

: Rendimiento.

\

INSTTUIC; UTODERREVIS lClAL

LFKJuanCarlongruto ~", st

Aprobado por:
Direccion Gestiony
Humano.

Desarrollo del Talento
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& sacc:éu oesmaouo

GRUPO OCUPACIONAL

EXPERIENCIA LABORAL

: APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

... MINIMOS REQUERIDOS |
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
‘| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

;| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARNO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

O PRIVADO.

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
ACRE.DITADA

‘| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

|| - TECNICAS DE REDACCION.

| - GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

.| COMPROMISO CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

weB TTTUTY DE OREVIUINH SUL A,
Abg. kbt ariete
Seccion DF%arolic de Cargos y Carreras

Dmaccion Geshiov: y Desarrollo det Talerto Aurate

Elaborado dor:
. Seccidn Desarrollo de Cargos y Carreras.

- | FLEXIBILIDAD,
| CONFIDENGIALIDAD.

TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

¢ Revisado por:
. Departamento Gestié
. Rendimiento.

V ’Aprobado por:
. Direccion Gestién y Qesarrollo del Talento
Humano.

ngITUTO:DE PREVISIS “,
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GRUPO OCUPACIONAL

SECCIGN GESTION DE CONTRATA

MANO - JEFE/A DE SECCION.

: DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION

ROL FUNCIONAL

: JEFE/A DE SECCION

: . | MINIMOS REQUERIDOS .
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

 EDUCACION FORMAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES
EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBUICAS, ADMINISTRACION
PUBLICAU OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACION LABORAL.

-| - REDACCION DE CONTRATOS DE TRABAJO.

- REGLAMENTACIONES PARA MIGRACION DE DATOS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS (SINARH).

- FINANZAS PUBLICAS Y PRESUPUESTO PUBLICO.

- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

. | - CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA
Y ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

_ | - CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.

1| - HABILIDAD GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y

GUARANT),

“{ - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

-(CARACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
=NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,

INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

IHSTITUTO DE OREVHIAY 8O0 A

Abg. a Lariete
Seccion Desarrofe-d& Cargos v Carreras
dmeccion Gestioo y Desarmolio dei Talentn Aumane

Elaborado por:

© Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

INSTIY 'DEFREY) iGN;SOLCIAL’f
Yic fan abl|Hranco Rojas};
i Jefe, Do, Gestion NeLEMpRC v del Rendimierto
1 Direccion Ges| el Talento Humano *!
N SRR 2 {ARETIEG H
| Revisado por: . Aprobado por:
. Departamento Gestio | Empleoy del ¢ Direccion Gestién y Desarrollo del Talento
. Rendimiento. Humano.
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GRUPO OCUPACIONAL

- PROFESIONAL ARSA ADNINISTRATIVA

EXPERIENCIA LABORAL
- | EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

PUBLICO O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
COMPONENTE ' ‘MINIMOS REQUERIDOS ‘OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

EGRESADO DE LA CARRERA DE
FINANZAS, CONTABILIDAD,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
ADMINISTRACION, ECONOMIA,

: PSICOLOGIA, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES-A:

CARTA ORGANICA.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO

INTEGRIDAD; FREXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

QRED!','T?DQES/ { - CODIGO DE ETICA. ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS
| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. A SU AREA DE COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA (SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.
|| *ACREDITADOS:  MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
- | EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
1 - MANEJO DE HERRAMIENTAS dNFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
v - IDA MUNICACTONAL"EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
HABILIDADES HABILIDAD COMUNICKCID © ( NoL LENGUA DE SENAS.
i GUARANI).
- HABILIDAD ,PARA  MANTENER  BUENAS  RELACIONES
INTERPERSONALES.
COMPROMISO L.CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,

e Tl ! UTL) DE 2REVE

%g/ L,anere
Seccion

Cargoa y Carreras

LY Sie

Drreccion Ges*ioe y Desarrollo del Taierto Aumene

' Elaborado por:

. Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

| Revisado por: |
Departamento Gestid
. Rendimiento.

del Empleo y del

NSTITUTONE &V\Sl

. Aprobado por:
: Direccién Gestig
- Humano.

{‘Frut A%

n y Desarrollo del Talento
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. ccnéu GESTION DE CONTRATACION DEL m.sNTo i-iUMANO ~ ASIS] Engg‘_gwlmsrmnyo _I

GRUPO OCUPACIONAL APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JONENTE - *. MINIMOS REQUERIDOS . OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRlTERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

. PRINCIPAL
. CONOCIMIENTOS
“ACREDITADOS

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U.GTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:

HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

.| - TECNICAS DE REDACCION.
1 - GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

 HABILIDADES

INSTITUTO DE OREVISIDN S
Abg. Elena Caricis

Secclon argos v Larreae
Dmeccidn Gestion y Desarrollo ae! Taier o 4

. Elaborado por: //
. Seccion Desarrollo de' Cargos y Carreras.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

7| DEL AREA.
|- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y
1 GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISQ CONILA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, \\TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

msmum?oe;g i
E’w @ g

Revnsado por: ' Aprobédo por:
Departamento Gestion| 8el Empleo y del Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
. Rendimiento. Humano.
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' DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMAN

GRUPO OCUPACIONAL

DE DEPARTAMENTO

: DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO

\ . MINIMOS REQUERIDOS
* ss REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

'EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_ OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: - EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

| EDUCACION FORMAL -
O ACREDITADA

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES
EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS, ADMINISTRACION
PUBLICA U OFROS RELACIONADOS AL
AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

| - LEGISLACION LABORAL.

- GESTION E IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

~ | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES-REEERENTES A:
" | - CARTA ORGANICA.
1 - CODIGO DE ETICA.
| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTQ DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEG!A INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

'] - CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

o2 |- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
"1 DEL AREA.

|- HABILIDAD "€OMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

| GUARANI).

| - HABIRIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

. HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

Elaborado Pa ,:, o

' Abrobado por:

| Revisado por:
i Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. - Departamento Gestidh el Empleo y del Direccion Gestién y Pesarrolio del Talento
: | Rendimiento. Humano.




- s MINIMOS REQUERIDOS | ‘
| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

NENTE

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

: « | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
’ “| EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PERFILES DE CARGO Codigo PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO Pagina 55
" DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - PROFES ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL | : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

PROFESIONAL _UNIVERSITARIQ: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD,
| PSICOLOGIA, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
. O ACREDITADA

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
| - TECNICAS DE REDACCION.
- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
| - PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRJNCW,ALES, - UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
OCIMIENTOS

) - CARTA ORGANICA.
_ TACREDIT, - CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
* | INTERNO MECIP 2015.

" *ACREDITADOS:  MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y
EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION
PUBLICA, POLITICAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS RELACIONADOS A
SU AREA DE COMPETENCIA.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICAGIONAL 'EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES.
COMPROMISO (CON ~ LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,

INTEGRIDAD,. FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

| compeTencias

NS TITUTO DE PREVHIIN Slia.
Ab gﬁ}é@/«%‘”ne te
Secclon Desarrollo de Cargos y Carrerse

Dmeccion Gestion: y Desarrollo owl Tajerto Humans /
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of: | Revisado por:
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* Rendimiento.
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e . DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL m.eum HUMAN ILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

‘ PO MINIMOS REQUERIDOS

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

. OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
0 ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS UOTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

| - MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

 CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
|- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARNOL Y LENGUA DE SENAS.
GUARANI).
| - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

{ COMPROMISO CON)LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, N\, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

HABILIDADES

w3 TITUTO DE PREVYUIIN S0 A,

Atg. Elena Canete

Seccion Desar ﬁeiargoa v Carrerss

Cetody Talerto Aumene

Dmeccion Ges*loe §

‘.;'," y dl Rendlmnento ,
Xl Talento Humanc'? ‘

Elaborado por: h , Rewsado por. Aprobado por:
: Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. . Departamento Ge del Empleo y del Direccién Gestiép y Desarrollo del Talento
" Rendimiento. Humano.




EXPERIENCIA LABORAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 6 MESES EN
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

PUESTOS DONDE HA

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

-] ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PERFILES DE CARGO Codigo PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO Pagina 57
L DEPARTAMENTO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ~ AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

pe - MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

* OACREDITADA

_ PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,
POLITICAS/HUMANAS U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

| “CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS PARASISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO

FSTITUTO DE PREV™IDH RO
Abg a Cariete

Seccion Desarrolio de Cargos y Carreras
Draccion Gesioe y Desarrollo del Talerto Aumane

I e T alVe
Dosm

! Elaborado por{

Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARALMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISQ CON,LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD; TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

| CONFIDENCIALIDAD.

ION 'SOCIAL:
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. Revisado por: . Aprobado por:
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PERFILES DE CARGO Codigo  PERF-PR/DTH
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TALENTO HUMANO Pagina
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- . / nmmsmo DESARROLLO DEL TALENTC
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : ORDENANZA
ROL FUNCIONAL : ORDENANZA

'OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA O PASANTIA EN
TRABAJOS SIMILARES EN OFICINAS,
SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR

PRIVADO.

‘MINIMOS REQUERIDOS

NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEO).

EDUCACION FORMAL |
GACREDITADA 2] BACHILLERATO CONCLUIDO. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.

CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A:
- USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAJERIA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS
BASICAS, SECRETARIADO EJECUTIVO.

_ PRINCIPALES
 CONOCIMIENTOS

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
| GUARANI).

. . |COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INTELIGENCIA
~ COMPETENCIAS = | EMOCIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN
- |EQUIPQ, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

LENGUA DE SENAS.

 HABILIDADES

e

R R T TN
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PERFILES DE CARGO

Cddigo PERF-PR/DTH

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Pdagina 59

ITACION — JEFE/A DE SECCION

|SECCION FORMACION Y CAP

_ COMPONENTE

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
' MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

 OACREDITADA

. CONOCIMIENTOS -
*ACREDITADOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES
EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBIICAS, ADMINISTRACION
PUBUICA UOTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| - LEGISLACION LABORAL.

- | - IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
‘| - PRESUPUESTO PUBLICO.

| - GESTION DE RIESGOS.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES-REFERENTES A:

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS

- CARTA ORGANICA. RELACIONADOS AL AREA DE SU

| - CODIGO DE ETICA. COMPETENCIA.

| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

_| - CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

| - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

| AREA.

-Gur-i\ﬂ“a/xo GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SERAS.

.. | RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

NSTITUTO DE PREVILINN SOT-

Abg. %ing Canete
Seccion Desayrbio y Carreras

Dmaccion Gestion o s Talertn Aur 2o

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGDCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN EQUIPO,
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PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Cadigo PERF-PR/DTH

Pagina 60

GRUPO OCUPACIONAL

' : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

EXPERIENCIA LABORAL

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

- “MINIMOS REQUERIDOS .
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

‘| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN

INSTITUCIONES PUBLICAS O
| EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.
/| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
e . ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
2o o) PROFESIONAL — UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA
EDUCACION FORMAL OFES > © ¢ DE GESTION DEL TALENTO HUMANO,

/0 ACREDITADA

ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,

| DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ADMINISTRACION PUBLICA U
OTROS'RELACIONADOS AL AREA.

 PRINCIPALES.
ONOCIMIENTOS
CREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

|- GESTION DOCUMENTAL.

.| - TECNICAS DE REDACCION.

| - PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
-1 - PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

" | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA:

- CARTA ORGANICA.
- ¢ODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO

PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS

" HABILIDADES

RELACIONADOS A SU AREA DE
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA _SISTEMAS DE CONTROL COMPETENCIA.
| INTERNO MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJOT
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

| - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

] FLEXIBILIDAD,

COMPROMISO CONLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE PREVIIAM RIG b

Abg, Elena Canste

Seccion e Cargod v Carrerasgy
Deeccion Géstion y Desarrollo dw! Tala~to 4 e
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PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Cadigo PERF-PR/DTH

Pagina 61

APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CION ORMACléN Y cApAmAcléu . ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

"COMPONENTE

 EXPERIENCIA LABORA

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MINIMOS REQUERIDOS |
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

; ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS,-JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANRAS U OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

 PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
| - CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA)SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

HABILIDADES

~ |- MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
| DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

| GUARANI).
| - HABILIDAD PARA.MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO,CGN LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD; NTRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIADAD.

s TTUTO DE PREVIICN Sl .
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DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL -
TALENTO HUMANO Pagina | 52

o ECCIONGESTIONDELD”
GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

“ MINIMOS REQUERIDOS : OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

- | COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
‘ - EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES

EDUCACIéNFORMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE EF:\:RI(E;SES-FEIL?E’\SIP()E;S;EL:\::TOO:zzﬂl\?zl\:z’
: ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA i

O ACREDITADA p ' PUBLICAS, ADMINISTRACION
1 . . ¢
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES PUBLICA U.OTROS RELACIONADOS

AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
- ADMINISTRACION PUBLICA.
- GESTION DEL TALENTO HUMANO.
- LEGISLACION LABORAL.
- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
.| - PRESUPUESTO PUBLICO.
/| - GESTION DE RIESGOS.
| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

CONOCIMI _
| *ACREDITADOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

| - CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS, PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

"] - CAPACIDAD DE ANALISIS.Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD,PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- CAPAGIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
(NTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPQ,
) RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

LENGUA DE SENAS.

_COMPETENCIAS

2eS TITUTO DE PREVITIM s
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Codigo PERF-PR/DTH

Pagina 63

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
COMPONENTE : NIMOS REQUERIDOS
- . o SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

 EXPERIENCIA LABORAL
| EXPERIENCIA GENERAL: 2 AROS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
.| O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECEsARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

- PRINCIPALES - | yNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA:;
- CONOCIMIENTOS | ) p1a ORGANICA.

*ACREDITADOS - CODIGO DE ETICA.
. L - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA.SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015,

':'»f *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS
RELACIONADOS A SU AREA DE
COMPETENCIA.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

|- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANY).

| - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

1 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD,  \ TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

COMPETENCIAS

‘rAnel NoTdin: Nune f
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GRUPO OCUPACIONAL | : APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. COMPONENTE i Minimos REQUERIDODS
" [ SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA; 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA

. . DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
_EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
. | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.

: O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
- ’ CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
( . BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS;JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS U.OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A’

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

CREDITADOS

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARNOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI). ,

- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

COMPROMISO. CONJLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

| FLEXIBILIDAD, \TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
‘| CONFIDENCIALIDAD.

COMPETENCIAS

SIONSOCIA
%u‘@g TUTODE Y VISIONSOCIAL

Juan Carlo 4 Tutos Acosta
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PERFILES DE CARGO Codigo PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL -
TALENTO HUMANO Pagina 6
 DEPARTAMENTO DE GESTION DELTALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL ~ JEFE/A DE DEPARTAMENTO J
GRUPO OCUPAClONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO
o MINIMOS REQUERIDOS.  OPCIONALES DESEABLES

COMPONENTE

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES
EN GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLIGAS, ADMINISTRACION
PUBLICA WOTROS RELACIONADOS
AL AREA.

PRINCIPALES

CONOGIMIENTOS
_ *ACREDITADOS

HABILIDADES

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

| - PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
] - ADMINISTRACION PUBLICA.

- LEGISLACION LABORAL.

- GESTION E IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
- PRESUPUESTO PUBLICO.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

7| - CARTA ORGANICA.

CODIGO DE ETICA.
REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO.DE TRABAJO. '

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
GESTION DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANARISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD GOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

| GUARAN).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- GARAGIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS.

 COMPETENCIAS

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAIO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

WETITUTO DE PREVILAN 8014,

P T4
Abg. Elena Canete
Seccion de y Carreras
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DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL -
' TALENTO HUMANO Pagina o6

TAMENTO DI GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL — PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAI. AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

.  MINIMOSREQUERIDOS
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.

PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U
OTRQS"RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
=% .| ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
.| DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- | - PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.
| - PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI). CONOCIMIENTO EN

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
AP | CARTA ORGANICA. PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
REDITADOS . | _ ¢DIGO DE ETICA. ROTATORIO U OTROS
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. RELACIONADOS A SU AREA DE
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA _.SISTEMAS DE CONTROL COMPETENCIA.

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
; . AREA.

HABILIDADES - |- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SERNAS.
GUARANI).
:. | - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
:%| COMPROMISO CON ‘LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
“IrLExBILIDAD;. (TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
| CONFIDENCIALIDAD.

 COMPETENCIAS
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GRUPO OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITA E'v

AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

I.~ AUXILIAR Apmmlsrm'nvd :

CARGO

: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL
~ COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

| EXPERIENCIA _ESPECIFICA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- MINIMOS REQUERIDOS

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

HA

6 MESES EN PUESTOS DONDE
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

soumcno, FORMAL

_OACREDITADA

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS;JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS UW.OTROS RELACIONADOS
AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

HABILIDADES

 COMPETENCIAS

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARNOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SERAS,

| COMPROMISQ, CON/LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD; NTRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

WS TITUTO DE PREVILI I S o -
Atg. Elena Caric:e
Seccion Desarro Carreras
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DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL _
TALENTO HUMANO Pégina

68

ENTO. DE Esnéu DEL TALEN‘I'O HUMANO HOSPI‘I‘AL CENTRA

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
COMPONENTE | | . MINIMOS REQUERIDOS -

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

~AUXILIAR

" OPCIONALES DESEABLES =

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
. b ' COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
- ' | EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.

PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS

EDUCACiﬁN FORMAi. ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
-0 ACREDITADA . | BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS, JURIDICAS,

. POLITICAS HUMANAS U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

-~ PRINCIPALES
~ CONOCIMIENTOS
_ *ACREDITADOS

1 UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES Al

‘1 - CARTA ORGANICA.

| - CODIGO DE ETICA.

“| - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS [PARA “SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
.| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

| - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.

- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

COMPROMISO, CON'LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD, MSTRABAJO  EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALDAD.
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| s on e s B TALENTO HUMANO Pagina 69

‘  DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO HOSPITAL CENTRAL ~ ORDENAN?
GRUPO OCUPACIONAL | : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVO

CARGO : ORDENANZA
ROL FUNCIONAL : ORDENANZA
. cot NENTE | “MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
EXPERIENCIA O PASANTIA EN
, TRABAJOS SIMILARES EN OFICINAS,
NO REQUIERE EXPERIENCIA PREVIA (PRIMER EMPLEQ). SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR
PRIVADO.
 EDUCACION FORMAL -
O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO.
"::pﬁmcnv ALES CONOCIMIENTOS GENERALES REFERENTES A: HERRAMIENTAS INFORMATICAS
: CONOCIMIENTOS - USO DE LA TECNOLOGIA (MENSAJERIA). BASICAS, SECRETARIADO
i - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. EJECUTIVO.
HABILIDADES -Gullﬁﬂgm COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y (ENGUA DE SERAS.

. { COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INTELIGENCIA EMOCIONAL,
INICIATIVA,  INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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PERFILES DE CARGO Codigo ' PERF-PR/DTH
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL .
TALENTO HUMANO Pagina 0

s | SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA HOSPITAL CENTRAL — JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL | : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE seccu’m

_ MINIMOS REQUERIDOS || OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
: | DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN

_EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O

o . EXPERIENCIA GENERAL: 3 AROS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE| GESTION DE TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA, | PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES. PUBLICAS{ ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS REVACIONADOS AL AREA.

,EDUCACION FORMAL
, O’ACREDITADA

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

| - GESTION DEL TALENTO HUMANO.

1 - LEGISLACION LABORAL.

/| - IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y
- GESTION DE RIESGOS.
PRINCIPALES - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
» CONOCIMIENTOS DE CALIDAD, DERECHO
. ADMINISTRATIVO U OTROS
*ACREDITADOS UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
e , RELACIONADOS AL AREA DE SU
g - CARTA ORGANICA. COMPETENCIA
- CODIGO DE ETICA. g
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- CAPACIDAD DE ANALISIS\Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).
#| - HABILIDAD,PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
COMPETENCIAS NTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

i RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.

* HABILIDADES LENGUA DE SERAS.
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SECCION GESTION DE LA lS( ENCIA HOSPITAL CENTRAL PROFESIONAI. ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
VINIMOS REQUERIDOS -

ROL FUNCIONAL
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

COMPONENTE

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL
' EXPERIENCIA GENERAL: 2 AROS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

EDUCACION FORMAL
__ OACREDITADA

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U
OTROSRELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

- PRINCIPALES

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL

GUARAN:I).
“{ - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTESA: TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO

c&-’mg’:',:i:;? » | - CARTA ORGANICA- PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
: - CODIGO DE ETICA. ROTATORIO U OTROS

- REGLAMENTQ DISCIPLINARIO. RELACIONADOS A SU AREA DE

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS.DE)CONTROL COMPETENCIA.

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

- | RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
{ - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENGIALIDAD.

- COMPETENCIAS
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:’ ) 0 .
GRUPO OCUPACIONAL APOYO AREA ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- COMPONENTE

AINIMOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA LABORAL

I SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

| PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN

INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

_ EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONGMICAS, JURIDICAS,
POLITICAS, HUMANAS U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

COMPETENCIAS

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS [PARA “SISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

_ | - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.

{ - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISQ, CON' LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIAKIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL

TRAL — JEFE/A DE SECCION

: DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

MINIMOS REQUERIDODS
CIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRI

COMPONENTE. | | .
| SEREQUIERE EXPERIEN TERIO:
I EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE
- . /| DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
 EXPERIENCIA LABORAL

HA

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

| OPCIONALES DESEABLES.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

. EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

MAESTRIA Y/O ESPECIALIZACIONES EN
GESTION DE TALENTO HUMANO,
PRESUPUESTO PUBLICO, FINANZAS
PUBLICAS, ADMINISTRACION PUBLICA
U OTROS REFACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- LEGISLACION LABORAL.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- PRESUPUESTO PUBLICO.

- GESTION DE RIESGOS.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
| RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICAY
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, GESTION
DE CALIDAD, DERECHO
ADMINISTRATIVO U OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAR*PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
CAPACIDAD' PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO
| HUMANO.

1 - NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

. HABILIDADES

LENGUA DE SENAS.

1-COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, [INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
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DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO
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GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

L AowNSTRATIVO

CARGO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

o L . | COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA LABORAL

PRIVADO.

: PROFESIONAL ADMlNISTRATIVO
. MINIMOS REQUERIDO
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

_EDUCACION FORMAL
"0 ACREDITADA

/, | - REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA~SISFEMAS DE CONTROL

- *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, ECONOMIA, FINANZAS, CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION PUBLICA U
OTROSRELACIONADOS AL AREA.

{ - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PROCESOS DE GESTION EN TALENTO HUMANO.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES As
- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA.

INTERNO MECIP 2015.

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO
PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
ROTATORIO U OTROS
RELACIONADOS A SU AREA DE
COMPETENCIA.

_ HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SERNAS.

 COMPETENCIAS

e TITUTO DE PREVITITN Sl w

Seccion frollo GeCargos » Carreras

Traceion Gestion y Desarrollo aw! Taiern

Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras.

.| COMPROMISO CON'LA 'CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
~| FLEXIBILIDAD;

TRABAJO RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

EN EQUIPO,

! TI‘I‘U‘I‘O D!! PREVIE IBN’SO(’.IAU

%INSTIT@DEPE‘REVISION QCIAL

F

AR
‘V,f S

G??t 'n y4Des

aHo
len olHuman_M

Revnsado por: Aprobado por
Departamento Gestiorlidel Empleo y del Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento
i Rendimiento. Humano.




PERFILES DE CARGO
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Caodigo PERF-PR/DTH

Pagina 75

GRUPO OCUPACIONAL APOYO AREA ADMINISTRATIVO

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL
. COMPONENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

. . MINIMOS REQUERIDOS *
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

_OPCIONALES DESEABLES

] UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS

o 0 I COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
 EXPERIENCIA LABORAL INSTITUCIONES PUBLICAS O
S e e L EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
) CARRERAS EN CIENCIAS
EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
.0 REDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. ECONOMICAS, JURIDICAS,
POEFTICAS/HUMANAS U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.

| - MANEJO DE ARCHIVO.
|- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A

| - CARTA ORGANICA.
| - cCODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

 HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIQNAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARAN().

LENGUA DE SENAS.

- HABILIDAD PARA.MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

‘| COMPROMISO,CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
| FLEXIBILIDADy TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

'COMPETENCIAS
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