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POR LA CUAL SE APRUEBA LA DEFINICION Y PERFILES DE CARGO DE LA DIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE PERSONAS DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. ‘

Asuncién, 9,4 de septiembre de 2017

VISTO: La Ley N° 3.051, de fecha 17 de noviembre del 2006 “Nacional de Cultura™.

El Decreto N° 7.133 de fecha 18 de mayo del 2007, "Por la cual se reglamenta la Ley 3.051/06 Nacional de
Cultura" y se reorganiza la estructura organica de la Secretaria Nacional de Cultura (SNC) de Ia Presidencia
de la Republica.

La Nota N° 10/2017, remitida por la Direccién MECIP, en la cual solicita aﬁrobac]én por la Maxima Autoridad
de los Formatos 62, correspondientes a la definicién de perfiles de Cargos de la Direccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas; y,

CONSIDERANDO: Que, segln el art. N° 6 del Decreto N° 7.133/2017, “El Ministro Secretario Ejecutivo es el jefe |
superior, responsable de la conduccion politica de la SNC, de la formulacién y la ejecucién del |
manejo institucional, en tal cardcter ejerce la representacion legal de la SNC, la potestad de
administracion y supervision sobre las Direcciones Generales, asi como de las demas
dependencias y reparticiones de [a Entidad...”

Que, el mencionado articulo, cita en su inc. f) Autorizar a la SNC a organizar y definir funciones
y atribuciones, principales y especificas a las instancias dependientes, resolucién mediante.

Que, el art. N° 29 del Decreto N° 7.133/2017, establece, que todas las funciones y atribuciones

de todas las direcciones generales y direcciones seran establecidas, resolucién mediante, por
la Maxima Autoridad Institucional.

Que, a fin de garantizar la ejecucion de las tareas demandadas por el Estado y orientar sus
acciones hacia su fiel cumplimiento, se toma necesaria la definicién de perfiles y cargos de la
Direccion de Gestién y Desarrolio de las Personas.

Que, el articulo 6° del Decreto N° 7133/2017 "Por el cual se reglamenta la Ley N° 3051/20086,
«Nacional de Cultura» y se reorganiza la estructura organica de la Secretaria Nacional de
Cultura (SNC) dependiente de la Presidencia de la RepUblica®, instituye el cargo de Ministro-
Secretario Ejecutivo como el jefe superior responsable de la conduccién politica de la SNC a
quien se le asignan las funciones mencionadas en el Articulo 8° de la Ley 3.051/2006,
«Nacional de Cultura».

POR TANTO, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
EL MINISTRO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA
RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la definicion de perfiles de Cargos de la Direccion de Gestién y Desarrollo de las Personas, de la

Secretaria Nacional de la Presidencia de la Republica, conforme se detalla en el Anexo que forma parte
de esta Resolucidn.

Articulo 2°.- Autorizar su implementacion conforme a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto, todas las disposiciones contrarias a la presente.

Articulo 4°.- La presente Resolucién seré refrendada por el Secretario General de la Secretaria Nacional de Cuiltura.

Articulo 5°.- Comunicar a quienes corresponda, registrar y cumplida, archivar. A J ES E
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ANEXO RESOLUCION SNC N° (Q 8 S 12017

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULUTRA - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
[0

Dependencia
Nombre: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Administrar los procesos y procedlmlentos relaclonados al control previo a Ia ﬂquidaclén de las remuneracnones y compensaciones a los ’
funcionarios fi i

Disefar y Operativizar los proced:mlentos Inheremes asu érea
Verificar la correcta aplicacion de los reg1amentos internos e mformar su incumplimiento a las instancias pertinentes. .

Dirigir, ejecutar y responder por la prestacién efi clente de Ios servicios dentro de su érea de competencua

Cumplir y hacer cumplir_las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su 4rea de competencia.

Realizar el célculo para pago de salarios, remuneraciones y asignaciones complementarias, bonificaciones, aguinaldos, subsidios y
otros, segun corresponda, al personal de la_institucién, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Documentar los procesos y procedimientos relacionados con los movimientos de funcionarios permanentes y del personal contratado,
trdmites de identificacién y registro.

Controlar y verificar los registros de documentacién, registro de huellas, altas y bajas en los sistemas informaticos, y los relacionados con
la_desvinculacién de los mismos.

Procesar la aplicacién de descuentos y/o retenciones de salarios por suspensiones o permisos sin goce de sueldo, multas, depésitos
judiciales y otros descuentos debidamente autorizados.

Emitir informes a solicitud de las parte interesada, internas y externas, relacionadas con los funcionarios y personal contratado.

Verificar y controlar todas las actividades vinculadas con la gestién y documentacion relacionadas con la gestion para el pago de vidticos,
control de asistencia, vacaciones, permisos, amonestaciones, suspensiones y otras.

Tramitar las sanciones previa investigacion y/o apertura del sumario administrafivo correspondiente, en coordinacion con la asesoria legal |
de la Institucién, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Sugerir métodos y procedimientos de trabajo para la ejecucién de las actividades dentro de su 4rea de competencia.

Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la
autoridad competente.

Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su competencia, conforme a las
disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

Otras, acorde al cargo, que de manera expresa le asigne el/la Directora/a de Gesti6n y Desarrollo de las Persanas.

Buen re!acnonamlento interpersonal - poseer inteligencia emocional.

Conocimientos:
Informatica, muy buen manejo de utilitarios.

Gestién y Desarrollo de Personas - SICCA - SINARH

Derecho Laboral, Civil y Administrativo.

Indice de Gestion de Personas IGP

Habilidades requeridas por el cargo:

Proactividad

Capacidad analitica

Capacidad de trabajo bajo presion.

Metodico y/o ordenado.

Facilidad d& comunicacion verbal y escrita.

Formaci6én Académica y Capacitacién: /]
Nivel universitario requerido, titulos afines a: Lic. en Administracion Piblica o de empresas - Abogado - Gontador. M\
Experiencia Profesional: ]

Si, de por lo menos 4 (cuatro) afios en cargos similares. 1 !// /145 ¢OPIA EIEL DELOR GINAL
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Construyendo el futuro hoy

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR{\TEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62

Nombre: Departamento de Control del Personal

6dio- Nalica

1%
s 2

e ook :
Contribuir al logre de los objetivos de la unidad, apoyanda al Superior Inmediato en los procesos y gestiones operativas de competencia.

Planificar mensualmente, conjuntamente con su superior inmediato las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de objetivos previstos.

e =

Ejercer, a solicitud del Supericr Inmediato, la representaci6n del drea en reuniones y/o talleres de trabajo Institucionales.

Conocer las aplicaciones de Leyes, reglamentos, normas y procedimientos para evaluar, controlar y administrar las actividades del area.

Ca :

Fo v

vinculadas a las actividades del area.

Atender las consultas de los demas sectores de la Institucion y de terceros,

Supervisar que todos los documentos dirigidos a su area sean tramitados en la brevedad posible.

Realizar planillas y otros documentos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.

Redactar informes, correspondencias, notas, y demas comunicaciones a ser suscriptas por su Superior Inmediato.

Supervisar el adecuado flujo de informacién entre las distintas areas con la propia, que permitan disponer de informes necesarios, controlando los plazos
acordados para el despacho de la documentacian.

i

Realizar la entrega y recepcion de expedientes y/o insumos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.

Supervisar el stock de insumos de oficina y solicitar reposiciones en caso necesario.

Asistir y acompariar las tareas del drea en miras al cumplimiento de los objetivos propuestos.

Informar sobre notas, circulares, solicitudes provenientes de las demas dependencias del Gabinete Civil y/o las instituciones plblicas.

i

Integridad - Respeto

Responsabilidad - honestidad - confidencialidad

L

Conocimientos:

Deseable: Manejo de herramientas informaticas y equipos electrénicos.,

Redaccién técnica y cientifica.

Idioma: Mane|o del Idioma espariol y guarani.

Dactilografia. Metadologia: Elaboracién de informes, memorandum, notas, etc.

Habilidades requeridas por el cargo:

Proactividad. Diligencia.

Capacidad de trabajar bajo presién.

Facilidad de comunicacidn verbal y escrita.

Formacién Académica y Capacitacién:

Requerido: Bachiller concluido.

Deseable: Estudiante universitario.

Experiencia Profesional: / ] P
Si, como minimo 6 (seis) meses de experiencia en actividades similares. / [
/ P
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62

Dependencia:

Nombre: Departamento de Administracion del Personal

: No apli

Planiﬁcar mensualmen!e. conjuntamente con su superior inmediato las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de objetivos previstas.

Ejercer, a solicitud del Superior Inmediato, la representacion del area en reuniones ylo talleres de trabajo Institucionales.
Conacer las aphcac:ones da Leyes reglarnentos normas y pmced:mlentns para evaluar, controlar y administrar las actividades del area

Atender las consu!tas de los demas sectores de Ia Instltucmn y de terceros, vinculadas alas actmldades dei area
Supervisar que todos los documentos dirigidos a su drea sean tramitados en la brevedad posible.
Realizar planillas y otros documentos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.

Orientar a las personas que acuden al &rea para |a realizacién de tramites administrativos, derivando a las mismas a donde corresponda.
Controlar el culdado de los elementos audlovisuales y equipos de oficina de uso frecuente del area.

Supervisar que &l manejo de la informacion documental se realice en sujecion a los reglamentos, normas y procedimientos.

Redactar informes, correspondencias, notas, y demds comunicaciones a ser suscriptas por su Superior Inmediato.

Supervisar el adecuado flujo de informacion entre las distintas dreas con la propla, que permitan disponer de informes necesarios, controlando los plazos
acordados para el despacho de la documentacién.

Realizar la entrega y recepcidn de expedientes y/o insumos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.
Supervisar el stock de insumos de oficina y solicitar reposiclones en caso necesarlo,

Aslstir y acompanar las tareas del drea en miras al cumplimiento de los objetivos propuestos.
Informar sobre notas, circulares, solicitudes provenientes de las deméas dep

ndenclas dei Gablnele Ciwl /o las instituciones plblicas

Integridad - Respeto

Responsabilidad - honestidad - confidencialidad

Dedigacion: Esfuerzo

Conocimientos:

Deseable: Manejo de herramientas informaticas y equipos electrénicos.

Redaccidn técnica y cientifica.

Idioma: Manejo del idioma espaiiol y guarani.

Dactilografia. Metodologia: Elaboracién de informes, memorindum, notas, etc.
Habillldades requeridas por el cargo:

Proactividad. Diligencia.

Capacidad de trabajar bajo presién.

Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
Formacién Académica y Capacitacién:

Requerido: Bachiller concluido.

Deseable: Estudiante universitario.

PN
Experiencia Profesional: / ) P
)
Si, como minima 6 (seis) meses de experiencia en actividades similares. [ } 7 Sriat
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Construyendo el futuro hoy

ANEXO RESOLUCION SNC N° ﬁ 88 12017

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULUTRA - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATEGlCO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Dependenma
Nombre Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Admlmstrar Ios procesos y procedlmientos relacmnados con Ia gestidn administrativa de Ios funclonarios y personal contratado, en forma

fiable y segura, en cump

limiento de las disposiciones leales vi

Disefiar y Operativizar los procedumentcs inherentes a su érea

Verificar la correcta aplicacién de los reglamentos internos e infarmar su incumplimiento a las instancias pertinentes.

Dirigir, ejecutar y responder por la prestacién eficiente de los funcionarioas/as semclos dentro de su area de com petencia.
esponsabilidz ‘ e

Dirigir, ejecutar y responder por la prestacion eficiente de los servicios dentro de su area de competenc:la

)

Cumplir y hacer cumplir_las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su drea de competencia.

Controlar la actualizacion de legajos, fisico y/o digital de los funcionarios y personal contratado, incluyendo todas las documentaciones
legales y personales.

Documentar los procesos y procedimientos relacionados con los movimientos de funcionarios permanentes y del personal contratado,
tramites de identificacién y registro.

Gestionar la elaboracién, firma, recepcidn, control y archivo de los contratos firmades por el personal contratado. Archivo de resoluciones
de incorporacion o traslados de funcionarios-

Emitir informes a solicitud de las parte interesada, internas y externas, relacionadas con los funcionarios y personal contratado.

Tramitar las sanciones previa investigacién y/o apertura del sumario administrativo correspondiente, en coordinacién con la asesorla legal
de la Institucién, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Sugerlr métodos y procedimientos de trabajo para [a ejecucion de las actividades dentro de su 4rea de competencia.

Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la
autoridad competente.

Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su competencia, coenforme a las
disposiciones legales vigentes y a |la normativa aplicable

Buen relactonamlento mterpersonal poseer |nte||gencna emocmnal

Conoclmlentos
Informatica, muy buen manejo de utilitarios.

Gestion y Desarrollo de Personas - SICCA - SINARH

Derecho Laboral, Civil y Administrativo.

Indice de Gestion de Personas IGP

Habilidades requeridas por el cargo:

Proactividad

Capacidad analltica

Capacidad de trabajo bajo presién.

Metodico y/o ordenado.

Facilidad de comunicacidn verbal y escrita.

Formacién Académica y Capacitacion:

Nivel universitario requerido, titulos afines a: Lic. en Administracion Publica o de empresas - Abogadd - Pkicologa y/o afines.
Experiencia Profesional:

Si, de por lo menos 4 (cuatro) afios en cargos similares. /-
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INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definiclén de Cargos
N 62

JCargo: Jefe
Dependancla:
Nombre: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.
Codigo: No aplica

Administrar los procesos y proced|
mplimiento de las disposiciones |
=

Verificar |a correcta aplicacion de los reglamentos internos e informar su incumplimiento a las instancias pertinentes.
Dirigir, ejecuter y responder por |a prestacian eficiente de los servicios dantro de su drea de competencia.
Asignar tareas a funcionarios a su cargo.

Dirigir, ejecutar y responder por la prestacién eficiente de los servicios dentro de su drea de competencia.
Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su érea de competencia.

Planear y ejecutar procesos de seleccién de personal, de nuevo ingreso, de traslado v de promocién, por concurso de méritos o competencia.

Planear y sjecutar los programas de induccion institucional y especifica en el puesto de trabajo de personal de nuevo ingreso, traslado o promocién.
Elaborar estudios ccupacionales y de andlisis de cargos a fin de preponer madificaciones a la estructura de puestos,

Elaborar Ias descripciones de funciones y competencias laborales de los puestos de trabajo y mantanerlas actualizadas.

Detectar necesidades de formacion, capacitacion y desarrollo de los funcionarios, crientados al logro de los objetivos institucionales, prapener los
planes para satisfacerlas y ejecutarios directamente o a través de terceros.

Elaborar, presupuesiar, ejecutar y evaluar el plan y los programas anuales de capacitacion de los funcionarios de acuerdo con las necesidades de
formacion, capacitacion y desarrollo detectadas.

Organizar y promover m ismos de transferencia de conecimientos y experiencias entre los funcionarios, asi como fa adopcién de mejores
préacticas relacionadas con el desarrollo del personal.

Disefiar y coordinar la implementacién de procesos de evaluacion de desempeno y clima organizacional, evaluar los resultados y realizar
recomendaciones en base a los mismos.

Planeary promover la carrera de los funcionarios,

Mantener actualizado el Manual de Cargos Institucional, a fin de garantizar la coherencia de |a descripcion de los cargos con [a estructura
organizacional.
Estudiar y analizar las condiciones de higiene y seguridad laboral para desarrollar e implementar reglamentos y politicas.

Asesorar y gestionar |a realizacion de tramites relacionados con la obtencidn de certificados v licencias correspondientes a los funcionarios y
personal contratado.

Atender y orientar a los funcionarios y personal contratade en relacion a los temas relacionados con su érea de competencia.
Planear, coordinar y ejecutar programas de inteqracion y recreacion para el personal.
Proponer y sugerir madificaciones a las politicas, normativas, procedimientos, reglamentos y otros, referentes_a la gestién de personas.

Asistir y orientar en relacion a la utilizacion de los servicios de seguros contratados por la Institucion, asi como gestionar la provisién de material
informativo sobre los servicios prestados.

Realizar tedas las actividades necesarias para garantizar ef cumplimiento de las funciones de su competencia, ¢conforme a las disposiciones legales
vigentes y a la normativa aplicable.

Otras, acorde al cargo

igne el/la Directorala de Gestién del Talento Humano.

B aalldades: i ¥ e 2

Responsabilidad - buen relacionamiento con sus pares y superiores.
Motivador - Inteligencia emocional - Integro

T

Conocimlentos;

Informatica, muy buen manejo de utilitarios.
Manejo de SICCA - Geslion de Personas
Derecha Laboral, Civil y Administrativo.
Indice de Gestion de Personas IGP
Habilidades requeridas por el cargo:
Proactividad

| Capacidad de frabajo bajo presion.
Metodico y/o ordenado.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Formaclén Académica y Capacitacién:
Nivel universitario requerido, fitulos afines a: Lic. en Administracion Piblica o de empresas - Abogado ~ Psicologa _ylo afings.

Deseable; Postgrado en Adminsitracion Publica a afines / o~
Experiencia Profeslonal: B
Si, de por lo menos 4 {cuatro) afos en cargos similares. ] |
e A L
. :8 COPIA FIEL INAL
" [ / -
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DECULTURA Construyendo el futuro hoy
INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA -PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos )
N°: 62

4

Dependencia:

Nombre: Departamento de Desarrollo y Bienestar de las Personas

& il SRR Eiekr |

Planificar mensualmente, conjuntamente con su superior inmediato las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de objetivos previstos.

Ejercer, a solicitud del Superior Inmediato, |a representacion del area en reunicnes y/o talleres de trabajo Institucionales.
Conocer las aplicaciones de Leyes, reglamentos, normas

rocedimientos para evaluar, controlar y administrar las actividades del 4rea
- s I dos g la Al I
consuitas de |os demas sectores de la Institucion y de terceros, vinculadas a las actividades del drea.
Supervisar que todos los decumentos dirigidos a su area sean tramitados en la brevedad posible. f

Atender las

Realizar planillas y ctros documentos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.

Orientar a las personas gue acuden al area para la realizacién de tramites administrativos, derivande a las mismas a donde corresponda.

Controlar el cuidado de los elementos audiovisuales y equipos de oficina de uso frecuente del érea.

Supervisar que el manejo de la informacién documental se realice en sujecion a los raglamentos, normas y procedimientos.

Redactar informes, correspondencias, notas, y demas comunicaciones a ser suscriptas por su Superior Inmediato.

Supervisar el adecuado flujo de informacién entre las distintas dreas con la propia, que permitan dispener de informes necesarios, controlando los
plazos acordados para el despacho de la documentacién,

Realizar |a entrega y recepcion de expedientes y/o insumas que le sean salicitados por el Superior inmediate.

Supervisar el stock de insumos de oficina y solicitar reposiciones en caso necesario. L

Atender |las consultas de los deméas sectores de la Institucién y de terceros, vinculadas a las actividades del area.

Supenvisar que todos los documentos dirigidos a su drea sean tramitados en la brevedad posible.

Orientar a las personas que acuden al area para la realizacion de tramites administrativos, derivando a las mismas a donde corresponda.

Controlar el cuidado de los elementos audiovisuales y equipos de oficina de uso frecuente del area.

Supervisar que el manejo de la informacién documental se realice en sujecion a los regfamentos, normas y pracedimientes,

Redactar informes, correspondencias, notas, y demas comunicaciones a ser suscriptas por su Superior Inmediato,

Suparvisar el adecuado flujo de informacién entre las distintas 4reas con la propia, que permitan disponer de informes necesarios, contralando los
plazos acordados para el despacho de la documentacion.

Supervisar e| stock de insumos de oficina y solicitar repesiciones en caso necesario,

Realizar la entrega y recepcién de expedientes ylo insumos que le sean solicitados por 8l Superior Inmediato.

Asistir y acompaniar |as 1areas del drea en miras al cumplimiente de los objetivos propuestos.

e

Informar sobre notas, circulares, solicitudes provenientes de las demés dependencias de la SNC yio |
I e R TR

Integridad - Respetc
Responsabilidad - honestidad - confldencialidad
Dedicacién: Esfuerza

Conocimientos:

Deseable: Manejo de herramientas informaticas y equipos electrénicos.

Redaccitn técnica vy cientifica.

Idioma: Manejo del idioma espafiol y guarani.

Dactilografia. Metodologfa: Elaboracién de informes, memoréndum, notas, etc.
Habllidades regueridas por el cargo:
Proactividad. Diligencia.

Capacidad de trabajar bajo prasion.
Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
Formaclén Académica y Capacitacién:
Requerido: Bachiller caneluido,

Qesaahle; Estudiante universitario. /]
Experiencia Profesional: [ f ) ES COPIA FIEL DEL IGINAL
Si. como minimo & (seis) meses de experiencia en actividades similares. . /

7 /A o
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l \ Juan . Domi
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Construyendo el futuro hoy

ANEXO RESOLUCION SNC N° 635 12017

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA - PRESIDENGIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL i
FORMATO:  Pariametros definlclon de Cargos

N°: 62

(1} Macroprotes | Gestion del Talonto
L Bilg; 1 ; joid T ; j e

Dependencia: S

Nombre: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
Cadigo: No aplica

Disenar e Implementar politicas de Geétlén del Talento Humano, a través de las mejores préicticas en los aspectos legales,
administrativos, de desarrollo, riesgos ocupacionales y de bienestar laboral

b : !
Aprobar y controlar la implementacion de los procedimientos definidos.

Velar por la correcta aplicacidn del reglamenta interno, de las Leyes y Normativas que rigen para el cumplimiento del objetive.
Dirigir, ejecutar y responder por la prestacion eficiente de Ios servicios dentro de su drea de competencia.

Participar en la elaboracion del Plan Estrategico, Operativo y de desarrollo de sistemas de informacion; dirigir, coordinar y controlar su ejecucion,
en el ambito de su competencia, hacerles sequimiento y evaluar los resultados.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y proveer insurme para su ejecucion, dentro de su area de competencia.
Definir y proponer politicas relativas al area de su competencia, en coordinacion con las dependencias pertinentes.
Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones intemas en lo aplicable a su area de competencia.

Coordinar y supervisar la gestion de pago de las remuneraciones y compensaciones de los funcionarios permanentes y el personal contratado, en
forma oportuna y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Programar, dirigir y controlar interactuando con otras dependencias de la Institucion, el disefio y aplicacién de reglamentos, politicas, planes,
rogramas Y proyectos de administracion de personal, desarrollo y bienestar laboral para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

Disenar y proponer la construccion y mantenimiento de un sistema unico de informacion de los recursos humanos, que sirva como medio de
consulta, permitiendo la incorporacion y actualizacion de forma detallada, ordenada y sistematica de los datos de todos los funcionarios, asi como
los avances de los distintos proyectos de capacitacion y bienestar.

Coodinar la realizacion de estudios ocupacionales y de analisis de cargos a fin de proponer modificaciones a la estructura que permitan cumphr
con los objelivos institucionales y mantenerlas actualizadas.

Coordinar la ejecucion de procesos de seleccion de personal, de nuevo ingreso, de traslado y de promocion, per concurse de merito o
competencia.

Administrar los procesos de capacitacion, evaluacion del desempeifio, bienestar y en general todos l0s procesos necesarios para satisfacer los
requerimientos de la institucion en materia de gestion del talento humane.

Velar por el efectivo cumplimiento de les derechos, obligaciones y prohibiciones de los funcionarios, el regimen disciplinario y los procedimientos a
seguirse por las acclones interpuestas por los funcionarios para las resolucion de cuestiones litigiosas.

Tramitar las sanciones previa investigacion y/o aperiura del sumario administrative correspondiente, en coordinacion con la asesoria legal de la
institucion, ¥ los que sean solicitados por la autoridad competente.

Elaborar y presentar los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que le sean solicitados por la autoridad competente.

Adoptar todas las medidas de coordinacion, supervision y control necesarios para asegurar el cumplimiento de las funciones de su competencia.
! .

Responsabllldad buen re!acmnarmento €On Sus pares y supenores.

Integre - Motivador, promovedor del cambio - Inteligencia emaocional
T ;

Conocimientos: Informética, muy buen manejo de utilitarios.
Manejo de SICCA - IGP.

Derecho Labaral, Civil y Administrativo.

Habllidades requeridas por el cargo: Proactividad
Capacidad de trabajo bajo presién.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Habilidades gerenciales.

Formacién Académica y Capacitacién Afines a:

Psicologia Laboral - Gerencia en Recursos Humanos
Derecho - Giencias Empresariales.

Especializacion en el Area Administracién de los Recursos Humanos. [ ~
Experiencia Profesional: I AL
Si, de por lo menos 5 (cinco) afios en cargos similares. / | =Ty IGIN
Juan Domingue?
SecrEf-a‘ o Ga npra\
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Construyendo el futuro hoy
ANEXQ RESOLUCION SNC N° _6%_8__!2017

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL
FORMATOQ:  Parametros deflniclén de Cargos

Dapundanclﬂ
Nombre: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.

i ahiliG AROCIANOS: L
Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relaczonados con su area el uso de docﬂ.lmentos especlales ( i ales y/o distribucién
controlada), asi como también la distribucién y conservacién de los mismos,

Administrar la agenda de actividades del Superior Inmediato,

Recibir, registrar y tramitar todos los documentos, correspondencias, telegramas, fax, expadientes y otros documentos dirigidos al Superior Inmediato. *

Redactar informes, correspondencias, notas, y demds comunicaciones a ser suscriptas por su Superior Ir fiato.
Gestionar con el Superior Inmediato |a concertacién de entrevisi licitadas por los funcionarios o personas ajenas a la Institucién.
Gestionar las llamadas entrantes y salientes, transferir las que correspondan al Superior Inmediato.

Mantener actualizado el directorio de nimeros telefdnicos, de uso frecuente del area.

Controlar el orden y la limpieza adecuada de Iz oficina de su Superior Inmediato.

Controlar el cuidado de los elementos audiovisuales y equipos de oficina de uso frecuente del drea.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de fos documentos de archivo y de su organizacién y conservacion, asi como la
supervision de los procesos de archivo.

Supervisar el mantenimiento y actualizacién de un archivo de las Leyes, asi como también de los reglamentos, resoluciones y ctras disposiciones
emanadas por la Mé&xima Autoridad.

Coordinar |la implementacién y utilizacién de técnicas modemas de archivo y gestion documental, para mejorar la eficiencia en el mantenimiento,
conservacion y manipulacion de documentos, asi como la eficiencia en el framite y resolucion de los mismos.

Informar al Superior Inmediato del desarrollo y estado de los documentos (expsdientes) sobre el cual se requiera reporte e informacién.

Supervisar la aplicacion de los plazos para la gestion documental y los procesos de conlrol y seguimiento de los tramites intemos del drea, los urgimientos,
conforme a los plazos procesales establecides en las normativas vigentes.

Realizar planillas y otros documentos que le sean solicitados por el Superior Inmediato.

Supervisar que el manejo de la informacién documental se realice en sujecion a los reglamentos, normas y procedimientos.

Supervisar el adecuado fiujo de informacion entre las distintas areas con la propia, que permitan disponer de informas necesarios, controlando los plazos
acordados para el despacha de la documentacién

Integridad - Respeto
Responsabilidad - honestidad - confidencialidad t
Dedicacion: Esfuerzo “
= : EE IOy aRee FeRpErIEnCIas reqUETIaas BOT Bl BATGOL (LeRpie e

Corlnmmlenlus

Requerido: Secretariado Ejecutivo y/o Procedimientos secretariales.
Requerido: Manejo correcto de Excel y \Word.

Deseable: Manejo de SiGOB

Deseable: Manejo de herramientas informéticas y equipos elecirénicos.
Redaccion técnica y cientifica.

Idioma; Manejo del idioma espariol y guarani.
Dactilografia. Metedologia: Elaboracién de informes, memordndum, notas, etc. :
Habilidades requeridas por el cargo:
Proaclividad. Dillgencia.

|Capacidad de trabajar bajo presién.
Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Formaclon Académica y Capacitacldn:

Requerido; Bachiller concluido. N\
Deseable: Estudiante universitario. [
Experiencia Profesional: |

Si, como minimo 6 (seis) meses de experiencia en actividades similares. }j l,,--\\

luan Al Dominguez
Secretario General
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ANEXO RESOLUCION SNC N° (g?:— E 12017

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY

SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY

NACIONAL DE CULTURA.

'DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS (&

1 DEPARTAMENTO DE 1 DEPARTAMENTO DE 'k : DEPARTAMENTO DE
§| DESARROLLOYBIENESTARDE | F ¢ ADMINISTRACION DEL, ;. B # | - CONTROL DEL PERSONAL
: e ASPERSONAS oot [ B i EERSONAL ! S TR TR ——
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