Acta N° 24 de Fecha 30/SET./2022

RESOLUCION N° T 5

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL

DE FUNCIONES Y PERFILES DEL DEPARTAMENTO_ DE SERVICIOS

GENERALES”, PRESENTADA POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y LA

COORDINACION DEL MECIP. VISTO: El Exp. N° 009315/2022, originado por

el Lic. Oscar Nifiez — Gerente Administrativo y la Lic. Andrea Fleitas —

Coordinacién dei MECIP, en el cual presentan la “Solicitud de aprobacién del

Manual de Funciones del Dpto. de Servicios Generales”; y, CONSIDERANDO:

Que, segun lo manifestado en el citado expediente: "...Nos dirigimos a usted y

por su intermedio al Consejo Directivo, a fin de solicitar la aprobacién del

Manual de Funciones del Dpto. de Servicios Generales para dar continuidad al

cumplimiento de las exigencias de los organismos de control externos...”; Que,

se cuenta con el dictamen N.° 286/2022 de la Asesoria Juridica Institucional, la
cual en parte expresa cuanto sigue: “...Por lo expuesto, esta Asesoria Juridica
no encuentra reparos legales para recomendar la aprobacidén del Manual de

Funciones del Dpto. de Servicios Generales ..."; Que, la Gerencia General

eleva a estudio y consideracion del Consejo Directivo del CAH, con parecer

favorable de la Gerencia General, la solicitud de aprobacion del “Manual de

Funciones del Dpto. de Servicios Generales”, presentado por la Coordinacién

del MECIP; POR TANTO: En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO

DIRECTIVO, RESUELVE:

19  Aprobar la actualizacion del documento denominado “MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES”, conforme a la propuesta presentada por la Gerencia
Administrativa y la Coordinacién del MECIP en el expediente N.°
009378/2022.-

2°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ- iNG- FTAL JUAN A.
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGEMA UG- CHRlSTIAN
FLORES C., Mlembros s
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Servicios Generales

Denominacion del puesto: Director de

Descripcion corta (siglas): DSG

Cargo: Profesional
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

X

Finalidad del
puesto. Mision:

Planear, dirigir, coordinar, y supervisar la programacién y desarrollo de
las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas de la
Seccion de Servicios Generales y de sus diferentes unidades.

Velar por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, herramientas
y materiales asignados al personal a su cargo.

Verificar la atencién adecuada de los servicios de transporte, de
seguridad, de aseo y de ormamentacién de las instalaciones y zonas
verdes en la sede central, asi como lo relativo a la calidad y eficacia de
los servicios de las Areas bajo su supervision y los servicios externos
contratados por la Institucion.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

1.

Informar diariamente y en los casos necesarios al superior inmediato
novedades acerca de la afluencia y puntualidad del Personal
asignado a la sede central en planillas y mantener en archivo copia
de ios mismos.

2. Detectar por medio de evaluaciones semestrales, las fortalezas y

oportunidades de desarrcllo de los funcionarios en el gjercicio de sus
funciones y actividades.

3. informar en forma mensual el avance y desarrollo de las actividades

planificadas y en desarrollo.

4. Informar en forma permanente la calidad y eficiencia de los servicios

externos contratados, los términos y el tiempo de vigencia.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo Control Interno
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2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia Administrativa
Superior inmediato: Gerente Administrativo
Superior estructural; Gerencia General
Areas/ cargos bajo su Asistente de Servicios Generales
responsabilidad: Porteros

Guardia

Jefe de la Unidad de Obras y Proyectos
Jefe de la Unidad de Transporte
Jefe de la Unidad de Taller Mecanico

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por Gerente Administrativo
o por el Jefe de la Unidad de Obras y Proyectos previa
autorizacion del Gerente Administrativo.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral | Experiencia Especifica: 4 afios en Experiencia Especifica: 6 afios
cargos similares o relacionados en cargos similares
(instituciones publicas o privadas) (instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
ptblico o privado Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o | Profesional universitaric de las carreras | Carreras afines
acreditada. de: Administracién de empresas,
Arquitectura, Ingenieria o a fines.

Principales Conocimientos especificos referentes Cursos sobre Legislacion
conocimientos al area donde prestara servicio. Laboral, Ley No.1626/00 y
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos reglamentaciones.
relacionados al Puesto de Trabajo. Cursos sobre Cadigo Laboral
vigente.

Cursos sobre Retaciones
Pablicas y Humanas.

Cursos sobre Manejo de
Conflictos

Cursos sobre Manejo de
Normas sobre salud y seguridad

laboral.
‘\\ Cursos sobre mantenimiento de
7% ,}(‘ . edificios.
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Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Capacidad de liderazgo y negociacién.

Excelente manejo de las relacicnes humanas y puablicas.
Negociacion y resolucién de conflictos.

Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador, organizade y dindmico.
Manejo de la confidencialidad.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones
Habilidad analitica y toma de decisiones

Habilidad en comunicaciones en

Conocimiento acabado y técnico del drea de Construcciones y
Mantenimiento de edificios

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
accesibilidad al medio fisico y construcciones.

Naturaleza de la Institucién (Misién, Visién, Valores, etc.)
Normativas que rigen a {a Funcién Pablica.

idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Dispaonibilidad para trabajar en horario rofativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo 0 el de
otros

Planificar en forma conjunta con los funcionarios a su cargo las
actividades a ser realizadas por el sector y controlar su ejecucién
en tiempo y forma, conforme a los métodos establecidos por la
Gerencia Administrativa.

Coordinar con los encargados de su rea la preparacion de las
especificaciones técnicas y cantidades de bienes, servicios e
insumos a ser adquiridos para el funcionamiento de dichas areas
cuyo resultado y con el visto bueno del Gerente Administrativo
sera remitido al Departamento de Contrataciones.

Elaborar los planes y programas en materia de mantenimiento
edilicio de las instalaciones eléctricas, electromecanicas,
hidraulicas y sanitarias de la institucidn en coordinacion con Ia
Unidad de Obras, Mantenimiento y Soporte.

Planificar y autorizar los pedidos de suministro de materiales e
insumMos necesarios para el cabal desarrollo de las funcionas del
area.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Supervisar la gestion de los/as funcionarios/as a su cargo.
Evaluar el desemperio del personal a su cargo, y sobre los
resultados aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la
productividad de las dreas dependientes.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del pueste

Establecer con et Area de Control Interno pertinente, los sistemas
de verificacion a ser aplicados en el sector, bajo supervision de la
Gerencia Administrativa,

Gestionar el pago de impuestos y patentes relaciocnados al area
Gestionar y monitorear para tener un sistema de prevencién
confra incendios en buenas condiciones operativas.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Controlar y supervisar la actualizacién diaria del Libro de
Novedades, a cargo de los Porteros y Guardias.

Realizar inspecciones periadicas de las instalaciones centrales, a
fin de verificar la calidad de los servicios de limpieza y
mantenimiento.
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Otros | 1. Participar activamente en |a implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
iNsSumMOos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la Elaboracion del Plan Estratégico Institucional

2. Verificar el cumplimiento de las normativas relacionadas a higiene y seguridad ocupacional del
Personal interno y externa.

3. Gestionar y monitorear para tener un sistema de prevencion contra incendios en buenas
condicicnes operativas.

4. Gestionar el pago de impuestos y patentes relacionados al area

5. Realizar monitoreo en horario extraordinario, de la sede central, a fin de verificar el cumplimiento
de las normas de seguridad y vigilancia.

6. Coordinar con los responsables, los programas de turno de porteria, vigilancia y servicio de
limpieza en la sede central.

7. Conforme a la envergadura y complejidad de los trabajos de construccién, remodelacion y/o
refaccion edilicia, coordinar con la Unidad de Obras, Mantenimiento y Soporte, los eventos de
control y fiscalizacion de los mismos, particularmente en contratos externos.

8. Coordinar con los Jefes de los CAC y Gerentes Zonales todo lo referente a mantenimiento y
resguardo de locales y transportes.

9. Conforme a los requerimientos de mantenimiento y reparacion, autorizar las érdenes de trabajo
respectivas y en consecuencia los materiales a ser utilizados en las mismas.

10. Providenciar para su aprobacion las solicitudes de servicios externos, destinados a trabajos de
mantenimiento y reparaciones, de conformidad cen la importancia o urgencia del caso.

11. Elaborar los planes y programas en materia de mantenimiento edilicio de las instalaciones
eléctricas, electromecanicas, hidraulicas y sanitarias de la institucién en coordinacién con la

Unidad de Cbras, Mantenimiento y Soporte.

12. Informar a la Unidad de Administracion de Personal, sobre faltas de caracter disciplinario en Ios_
sectores a su cargo cuando las circunstancias asi lo ameritan.

13. Propener el Plan de Vacaciones de los funcionarios ;1 su cargo.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Servicios Generales

Denominacion del puesto: Asistente de

Descripcion corta (siglas): ASG

Cargo:

Técnico

Conduccion
politica

Produccion para la
sociedad

publica

Produccidn para la
Administracion

Administracion y
apoyo interno

X

Finalidad del
puesto. Mision:

Prestar servicios de apoyo a la Director Servicios Generales a fin de
realizar las tareas operativas del Departamento, con eficiencia y eficacia.

Apoyar al area en la recepcidn, clasificacién y distribucion de
documentos y expedientes que ingresan o son remitidos al
Departamento.

Indicadores de
cumplimiento:

1.

2.

3.

Suministrar informacion de caracter general requerida por las
distintas dependencias en materia de su competencia.
Mantener actualizado el Archivo de documentos relacionados a

las tareas propias del area.

Emitir los informes solicitados por el superior

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Departamento de 3G

Superior inmediato:

Director SG

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

- g
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afo, en
tareas relacionadas directamente al cargo,
en instituciones plblicas y/o
privadas.(excluyente)

Experiencia laboral general ; 2 {dos)} afios,
en tareas realizadas en instituciones
publicas y/o privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afos, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones pdblicas y/o privadas
{excluyente)

Experiencia laboral general : 3 (tres)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
(excluyente).

Educacién formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las

internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucién donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)

*Normativas gue rigen a la funcién publica.

acreditada. carreras de: Administracion de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes Cursos sobre Legislacién Laboral,

conocimientos al drea donde prestara servicio. Ley No.1626/00 y

acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos reglamentaciones.

relacionados al Puesto de Trabajo. Cursos sobre Codigo Laboraf

vigente.

Habilidades: *Facilidad de comunicacion con clientes * Pensamiento analitice

* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trahajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,

climatizada y espaciosa par 'ia\recepcién de personas, en ambiente
confortable.
s
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Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del drea en que presta servicios.
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifigue y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacidn propia es
otros | sélo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacién de otros puestos

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | 1) Realizar la recepcion de las llamadas o mensajes a través de
perscnal por parte del | los medios de comunicacion disponibles
ocupante del puesto | 2) Colectar las facturas de servicios basicos y gestionar el pago de
los mismos.
3) Suministrar informacion de caracter general requerida por las
distintas dependencias en materia de su competencia.

CONTROL | Las tareas de control sclo corresponden al propio trabajo en
y/o evaluacién del trabajo | aspectos operativos pautados previamente.
propio o de dependientes

9l /VL/ / LA hii ! '
i ol . L » i
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Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Verificar y gestionar, utiles de oficinas y herramientas necesarias.

2) Fotocopiar documentos diversos.

3} Mantener organizados y actualizados los expedientes y documentos recepcionados (notas
recibidas, remitidas, circulares, resoluciones, etc.), cargar datos en planillas electrénicas y
registrarlos en el sistema informatico habilitado.

4) Redactar notas, memorandums, circulares, notificaciones, etc., a fin de facilitar las diferentes
diligencias que se requieran en la Direccion.

5) Gesticnar remisiones de documentaciones dentro y/o fuera de la institucién.

6) Elaborar informes y documentos del area que pertenece.

7) Operar los sistemas informaticos relacionados al area.

9) Emitir informes mensuales o diarios de acuerdo a lo solicitado.

10) Realizar los trabajos de ubicacion y archivo de los documentos conforme a los indices y limites
establecidos.

(_
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Portero Descripcion corta (siglas): PO
Cargo: Técnico
Conduccién Produccion para la | Producciéon para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno

pablica

X

Finalidad del Realiza un control eficiente y efectivo del movimiento de personas,
puesto. Misién: vehiculos y bienes instilucionales y particulares en la porteria,

registrando quienes entran, salen del predio institucional y detallando los
bienes ingresados o retirados de la Institucién.

Es responsable de identificar y comunicar en forma diaria con los
detalles respectivos( fecha, hora, medio de movilidad, motivos, y a
solicitud de su superior inmediato o de |a instancia gerencial, en todo los
casos, el ingreso y salida de personas de la Institucion, comprobando
fecha y hora de posible retorno) que lo hagan por motivos justificados yfo
de orden laboral.

Es responsable de la apertura y cierre de accesos principales de la
Institucién diariamente y dentro del horaric de atencion establecido.

Indicadores de 1. Mantener actualizado el registro de entrada y salida de Personas y
cumplimiento vehiculos en la institucién y generar un informe diario en el horario
(maximo 4): del desarrollo de sus funciones y reportar a su superior inmediato y

mantener un archivo de los informes realizados.

2. Mantener informado a su supericr inmediato acerca de |las
necesidades y novedades de su area de responsabilidad y realizario
en forma escrita.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Departamente de Servicios Generales
Superior inmediato: Director de Servicios Generales
Superior estructural: Gerencia Administrativar.. (198 \Lib
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Acosta
Fecha: 13/06/2022

/

Aprobado porvRe éucién del
Consejo Dirygtivcf

/"j L ‘\

ﬂ{fa
=/
L-\cP ':‘r ‘upt"il" CAH



)
e

CAH

¥

44

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Codigo:A0401

U

v

S

EREoH T AGRICOLA D rABd TALKRS

{

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Version:00

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por ofro portero a ser
asignado por el Director de Servicios Generales

3. PERFIL. REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un} afio, en
tareas relacionadas directamente al cargo,
en instituciones publicas y/o
privadas.(excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos} afios,
en tareas realizadas en instituciones
publicas y/o

privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Educacion formal o
acreditada,

Bachiller concluido.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Conccimiento de uso de Planilla
electrénica.

Cursos relacicnados a
seguridad de las empresas o
instituciones.

Cursos sobre instalacién, uso y
administracion de sistemas de
camaras de seguridad, defensa
personal y uso de armas.
Curso planillas electrénicas y
procesador de textos.

Pefensa personal

Cursos sobre Legislacion
Laboral, Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)
*Excelente capacidad de conocimiento
y comunicacion con el idioma guarani.

* Informacion precisa y veraz
respecto al funcionamiento
institucional.

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Responsabilidad

Elaborado por(Ing rlos
Acosta
Fecha: 13/06/202

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo
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Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Apiitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones: a)

b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

gue se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION

0 coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

L as tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesio

1.) Tomar conocimiento, a través de su superior de los métodos,
procadimientos y politicas vigentes que guardan relacion a la
seguridad institucional.

2.) Ejecutar trabajos de control referente a los permisos de los
funcionarios de la institucién.

3.) Mantener organizados y realizar la entrega en forma inmediata
de documentos recepcionados.( Recepcionar y remitir
expedientes y otros documentos)

4.) Llenar planillas o libros de novedades en forma manual y/o en
formato digitalizado y/o sistematizado.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependiente

Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos pautados previamente.
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Ofros | 1. Participar activamente en e! cumplimiento de normativas
relacionadas a la seguridad institucional y a la implementacién del
MECIP.

2. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales en lo referente a seguridad y control de
funcionarios y personas.

3. Mantener informado a su superior acerca de las tareas
actividades realizadas por el mismo y novedades de su sector..

4. Velar por |la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10}

1} Verificar, controlar el funcionamiento de las camaras de seguridad e informar en forma oportuna
desperfectos y necesidad de reparaciones.

2.) Fotocopiar documentos diversos.

3.} Archivar documentos y respaldo de los mismos.

4.) Cargar datos en planillas electronicas.

5.) Gestionar remisiones de documentacicnes dentro y/o fuera de la institucion.

6.) Elaborar informes y documentos del area a la que pertenece.

7.} recepcionar, almacenar y despachar documentos.

8.} Operar los sistemas de camaras de seguridad.

9.} Emitir resimenes diarios y de acuerdo a lo solicitado.

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo

Elaborado por: IFg’7Aar. Zﬂ
Acosta {
Fecha: 13/06/202
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacidn del puesto: Guardia

Descripcién corta (siglas): GU

puesto. Mision:

Tecnico
Cargo:
Conduccidén Produccion para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del

Resguardar, controlar y custodiar la seguridad de tos bienes y personas

dentro de la institucién.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

1. Mantener actualizado e listado de Personas y vehiculos que
ingresan y salen de la Institucion y emitir informe diario.

w

Emitir los informes solicitades por el superior
Realizar soporte a los funcionarios/as acerca de reglamentos y

procedimientos vigentes de su competencia.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Departamento de Servicios Generales

Superior inmediato:

Director de Servicios Generales

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporat-es feemplazado por el Portero
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Fecha: 06/06/2022

Elaborado por:in /
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia lahoral

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 (UN) ANO,
EN TAREAS RELACIONADAS
DIRECTAMENTE AL CARGO, EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O
PRIVADAS.(EXCLUYENTE)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL : 2
(DOS) ANOS, EN TAREAS REALIZADAS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O
PRIVADAS. (EXCLUYENTE)

Educacion formal o
acreditada.

Bachillerato Concluido

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Cenocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Cursos relacionados a seguridad y
actuaciones en los casos de hurto o
enajenacién de bienes de la
institucion.

Cursos sobre Codigo Laboral
vigente.

Habilidades:

*FACILIDAD DE COMUNICACION CON
L.OS CLIENTES INTERNOS/EXTERNOS.
* ADECUADO MANEJO DE FLANILLAS Y
REGISTRO DE PERSONAS Y
VEHICULOS IMPRESAS E
INFORMATIZADAS EN HERRAMIENTAS
INFORMATICAS:

(WORD, EXCEL, INTERNET)

* CONOCIMIENTO DEL IDIOMA GUARANI
* TAREAS A REALIZAR

* NATURALEZA DE SEGURIDAD
REQUERIDA POR LA INSTITUCION
DONDE PRESTARA

SERVICIOS

* ALTO SENTIDO DE LA
HONESTIDAD

* COMPROMISO

* SENTIDO DE PERTENENCIA

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* FACILIDAD DE RELACIONAMIENTO
* DETALLISTAY OBSERVADOR

* ATENTO

*ESTRICTO

“INICIATIVA PROPIA
*INTEGRIDAD

* AUTOCONTROL -
*RESPONSAEBILIDAD

O

Elaboraé por]
Carlos A. Aco
Fecha: 06/06/2022

T Adr.

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo
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Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, sfress.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: Requiere de esfuerzo fisico y de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para prestar servicios en oficinas del interior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la seguridad de |a institucion, sus funcionarios y
Autoridades.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Ofros criterios gue la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes,

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIFICADAS Y PROGRAMADAS POR
dei propio trabajo o el de LLOS RESPONSABLES DE LAS DEPENDENCIAS Y LA PROGRAMACION
otros PROPIA ES SOLO SECUNDARIA O EVENTUAL.

DIRECCION | LAS TAREAS NO INCLUYEN LA COORDINACION DE OTROS PUESTOS

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | 1.) TOMAR CONOCIMIENTQ, A TRAVES DE SU SUPERIOR DE LOS
personal por parte del METODOS, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS VIGENTES QUE GUARDAN
ocupante del puesto RELACION A LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL.

CONTROL | TAREAS DE CONTROL REFERIDAS SOLO AL PROPIO TRABAJO EN
y/o evaluacién del trabajo ASPECTOS OPERATIVOS PAUTADOS PREVIAMENTE.

propio o de dependientes

R 74

Elaborado ’ A/ Aprobado por: Resolucion del
Carlos A. Acost Consejo Directivo
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Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anficorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
chjetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por €l mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1) Controlar los portones de acceso a la institucion.

2) Vigilar y proteger los bienes institucionales gue se encuentra custodiando.

3) Controlar el ingresc y egreso de los funcionarios, a la institucion.

4) Evitar casos delictivos.

5) Comunicar inmediatamente a su superior y dar parte a las autoridades competentes sobre algin
riesgo, peligro inminente, caso fortuito © alguna situacion que asi lo amerite.

€) Verificar el funcionamiento del sistema de alarmas.

7) Controlar que las camaras de seguridad funcionen.

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo

Elaborad
Carlos A.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Unidad de Taller

Denominacion del puesto: Jefe de

Descripcion corta (siglas): JUT

Cargo: Profesional
Conduccién Produccién para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

ptblica

X

Finalidad del
puesto. Misién:

Planificar el programa de mantenimiento y reparacién de vehiculos de ia
Institucién con base al Presupuesto General de Gastos de la Nacion
(PGN), en coordinacion con su superior inmediato y el Dpto. de
Contrataciones.

Elaborar las especificaciones técnicas, para los llamados de licitacion
para adguisicién de vehiculos, equipos, herramientas y otros bienes
necesarios para los mantenimientos y reparaciones de vehiculos.

Es responsable de planificar lo referente a las acciones preventivas para
el buen funciocnamiento del parque vehicular institucional.

Es responsable de verificar y realizar el correcto mantenimiento y
reparacién de vehiculos de la Institucién.

Coordinar con el Area de Transporte el cumplimiento previo de todo lo
referente a verificaciones técnicas municipales, registro Unico de
automotores y otras regulacicnes aplicadas al sector publico.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

1. Presentar el pragrama de reparacion y mantenimiento de vehiculos
en forma semestral.

2. Informar en forma mensual las reparaciones y servicios realizados
detallando los mismos, los gastos por vehiculo realizados
individualizando los mismos.

3. Mantener actualizado los registros de reparacion y mantenimiento de
cada vehiculo de la institucion.

4. Mantener actualizado el sfock de bienes y repuestos aplicados al
mantenimiento de vehiculos.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional “Apoyo Control Interno
{| = " L
r‘ Nl VAN i ot YL AN~
Elaborado por g\ﬁé Revis do ‘F/ Liéfﬁég:’ ez Aprobado por féolucm;/ del
A Acosta Fecha 14/09/2022 Consejo Dlrectq,
Fecha: 08/06/202 ,// 1/
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2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Departamento de Servicios Generales

Superior inmediato:

Diractor de Servicios Generales

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

Asistente de la Unidad de Taller
Mecanicos

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por un funcionario
designado por el Director de Servicios Generales.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos similares o relacionadas
(instituciones pablicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afos
en cargos similares
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 aiios en
el sector pblico o privado

Educacion formal o

Estudiante universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminariosf/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

A
anlstr N

acreditada. de: Ingenieria Agronomica, Ingenieria
Rural, Civil, Electromecanica o afines.
Principales Conoccimientos especificos referentes Cursos Técnicos en Mecanica

Automotriz o formacién similar.
Cursos sobre electricidad
automotriz.

Cursos scbre Legislacién
Laboral, Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Cursos sobre Cédigo Laboral
vigente.

Cursos sobre Manejo de
Conflictos.

Cursos sobre Manejo de
Normas sobre Salud y
Seguridad e Higiene
Ocupacional

Cursos sobre Mantenimiento de
Vehiculos.

i T

.
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Eflaborado por: ~Ag
A. Acosta

Fecha: 08/06/2022
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Vehiculos.
Habilidades: Facilidad de comunicacion con clienfes internos/externos.

Capacidad de liderazgo y negociacion.

Excelente manejo de las relaciones humanas y publicas.
Negociacion y resolucién de conflictos.

Prudente, discreto, observador, organizado y dinamico.
Manejo de la confidencialidad.

Habilidad analitica y toma de decisiones

Habilidad en comunicaciones en idiomas oficiales. Conocimiento del
idioma Guarani.

Manejo de herramientas informaticas.

Conocimiento de las leyes de transito y seguridad vial.
Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, Valores, etc.)
Normativas que rigen a la Funcién Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina y taller.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b} Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en normativas del sector publico vigentes.

o N
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planificar lo referente a las acciones preventivas para el buen
funcionamiento del parque institucional de vehiculos.

2. Planificar ef programa de mantenimiento y reparacion de
vehiculos, con base al Presupuesto General de Gastos de la
Nacidn (PGN), en coordinacion con el Dpto. de Contrataciones.

DIRECCION

a coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar los trabajos de mantenimiento y reparacion de los
vehiculos del CAH.

2. Coordinar viajes de talleres moéviles para mantenimiento y
reparaciones menores, en los CAC y Gerencias Servicios Zonales
3. Coordinar las pruebas de vehiculos reparados dentro y fuera de
la Institucion y asegurar su optimo estado previo a la entrega de
los mismos, a sus usuarios.

4. Coordinar con el Area de Transporte la verificacion previa de los
vehicuios a ser utilizados en comisionamientos.

5. Coordinar con el Area de Transporte el cumplimiento previo de
todo lo referente a verificaciones técnicas municipales, registro
unico de automotores y otras regufaciones aplicadas al sector
publico.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Supervisar €l inventario y correcto uso de las herramientas
asignadas para la realizacién de los trabajos.

informar periodicamente a su superior, acerca de las gestiones
que realiza y de los resultados logrados.

CONTROL

y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Supervisar los trabajos de reparaciones realizados en talleres
externos, conforme a las érdenes de compra emitidas.

2. Supervisar las tareas que realizan los mecanicos a su cargo.
3. Supervisar el orden y la limpieza del taller, area de
estacionamiento y las areas destinadas a reparaciones de
vehiculos,

4. Supervisar €l inventario y correcto uso de las herramientas
asignadas para la realizacién de los trabajos.

Pl

o\

ElabOrado pol
A. Acosta
Fecha; 08/06/2022

Ing Agr Carlos
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Consejo Directivo
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Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y 108
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y

actividades realizadas por el mismo.
5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos y repuestos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Realizar propuesta de modificaciones presupuestarias en base a las necesidades resultantes del
monitoreo de la ejecucion de los Objetos del Gasto destinados a la reparacion, mantenimiento de
vehiculos y reposicién de unidades de dos y cuatro ruedas..

2. Elevar a consideracion del Consejo Directivo por los conductos institucionales correspondientes
el Plan Anual de Mantenimiento de Vehiculos del CAH, alineado a los objetivos estratégicos de la
institucion y basado en las necesidades identificadas para el normal desarrollo de las actividades
institucionales.

3. Contestar pedido de informes y otros.

4. Elaborar las especificaciones técnicas, para los llamados de licitacién de bienes y servicios
necesarios para los mantenimientos y reparaciones de vehiculos y para ia adquisicion de nuevas
unidades.

5. Recibir y verificar los diagnosticos de los vehiculos a ser reparados.

() —"ox

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo

Elaborado por: Ing7 Agr. Caﬁs
A. Acosta
Fecha: 08/06/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Unidad de Taller

Denominacién del puesto:

Asistente de

Descripcién corta (siglas): AUT

Cargo:

Técnico

Conduccién

Produccion para la

Produccion para la

Administracion y

puesto. Mision:

politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del Prestar servicios técnicos a la Unidad a fin de registrar y realizar pedidos

de presupuestos de autopartes e insumos para vehiculos, realizando el
seguimiento correspondiente para su recepcion en la brevedad posible.

Mantener actualizado el archivo de carpetas de mantenimiento y
reparacion por unidad mévil y actualizar las fichas de control de
vehiculos, conforme a las érdenes de frabajo finiquitadas realizadas
tanto en talleres internos de [a Institucion como talleres externos.

Indicadores de 1.
cumplimiento
(maximo 4): g

Mantener actualizado el Archivo de documentos relacionados al
mantenimiento y reparacion de vehiculos del CAH.

Emitir los informes solicitados por ei superior.

Realizar inventarios de herramientas, repuestos e insumos
utilizados en el taller en forma semestral y a pedido del superior

inmediato.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Director Servicios Generales

Superior inmediato:

Jefe UT

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En alisentia téﬁp@raI es reemplazado por el Jefe Unidad de Taller
u otrd funcibnario-desighado for e! Director de Servicios

WA

//-'»_/
ng: e
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Generales.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas y/o
privadas.{excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos)
arios, en tareas realizadas en
instituciocnes publicas y/o

privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones pablicas y/o
privadas.

Experiencia laboral general :
3(tres) afios, en tareas
realizadas en instituciones
publicas y/o

privadas.

Educacién formal o

Bachiller f Estudiante universitario de

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. las carreras de: Ingenieria Civil,
[ngenieria Agronomica, Economia,
Contabilidad, Administracién de
Empresas.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos de Mecanica General,

Mecanica Automotriz, Electricidad
del Automovil,.

Cursos sobre Legislacien Laboral,
Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Cursos sobre Cddigo Laboral
vigente.

Habilidades:

Facilidad de comunicaci6n con clientes
internos/externocs, conocimiento del
idioma guarani

Adecuado manejo de herramientas
informaticas:

(word, excel, internet)

Excelente capacidad de redaccién
Naturaleza del CAH (vision, mision,
etc.)

Normativas que rigen a la funcion
publica,

* Pensamiento analitico

* Orientacién a los resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias cardinales :

* Compromiso con la.calidad de trabajo
* Conciencia organlzac:oqal
* Iniciativa _-, 0, Y% 7N,

* Integndad

)

";k"- J -L% uﬁ,aV)/‘
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* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo
* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: Si requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina y tailer, adecuadamente
fluminados.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias vy la programacion propia es
solo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen {a coordinacion de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar pedidos de presupuestos de autopartes e insumos
para vehiculos, realizando el seguimiento correspondiente para su
recepcion en la brevedad posible.

2. Realizar inventarios periodicos de herramientas, repuestos e
insumos utilizados en el taller.

3. Efectuar pedidos y retirar repuestos, materiales e insumos
necesarios para ejecutar las érdenes de trabajo autorizadas.

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Realizar inventarios semestrales y a pedido del superior inmediato
de herramientas, repuestos e insumos utilizados en el taller.

Otras tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos pautados previamente.

Otros

1. Participar activamente en |la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4, Mantener informado a su superior acerca de ias tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por |a correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

datos en el archivo informatico.

1. Fotocopiar documentos diversos.

2. Mantener organizados y actualizados los documentos recepcionados (notas recibidas,
remitidas, circulares, resoluciones,ordenes de trabajo, etc.).

3. Cargar datos en planillas electrdnicas.

4. Mantener actualizado el archive de carpetas de mantenimiento y reparacion por cada vehiculo y
actualizar |as fichas de control de vehiculos, conforme a las drdenes de trabajo finiquitadas.

5. Gestionar remisiones de documentaciones dentro y/o fuera de la institucion.

6. Elaborar informes y documentos del drea que pertenece.

7. Recepcionar y remitir expedientes, teniendo en cuenta el cargado, actualizacion y verificacion de

8. Operar los sisternas administrativos.

o
\im's_:,“é{.‘
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Mecanico

Descripcion corta (siglas): MEC

Cargo: Técnico
Conduccién Produccion para la | Produccidén para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

Finalidad del puesto.

cumplimiento:

Mision: Realizar con responsabilidad las ordenes de trabajo de mantenimiento y
reparacion de vehiculos y ejecutarlas en tiempo y forma.
Indicadores de 1. Nomero de vehiculos reparados.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Intermo

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Director Servicios Generales

Superior inmediato:

Jefe UT

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por ofro mecanico.

A

-

Gor:
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instifuciones pablicas y/o
privadas.{excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afos, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o

privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas.

Experiencia laboral general :
3(tres) afos, en tareas
realizadas en instituciones
plblicas y/o

privadas.

Educacion formal o

Bachiller o estudiante universitario de

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. las carreras de: Ingenieria, mecanica,
otros.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos de Mecanica General,

Mecanica Automotriz, Electricidad
del Automovil,.

Cursos sobre Legisiacion Laboral,
Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

* Compromiso con la calidad de trabajo

* Conciencia crganizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol = DN
* Trabajo en equipo /.~ P01 e el

Habilidades: *Facilidad de comunicacion con * Pensamiento anatitico
clientes internos/externos, * Crientacion a los resultados
conocimiento def idioma guarani * Compromiso
* Adecuado manejo de herramientas * Productividad
informaticas.

(word, excel, internet)

* excelente capacidad de redaccién
* Conocimiento profundo de tareas a
realizar.

* Naturaleza del CAH (vision, mision,
etc.)

* Normativas que rigen a la funcién
publica.

Competencias: Competencias cardinales :

O

* Responsabilidad //© 5

'7"/

~
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Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stress.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: Si requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina y taller, adecuadamente
iluminados.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previsias en |la Ley N°1628/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacién propia es

ofros | s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | 1. Actualizar las fichas de control de vehiculos, conforme a las
personal por parte del | 6rdenes de trabajo finiquitadas.
ocupante del puesto | 2. Efectuar pedidos y retirar repuestos, materiales e insumos

necesarios para ejecutar las ordenes de frabajo autorizadas.

CONTROL | Otras tareas de control referidas solo al propio frabajo en aspectos
y/o evaluacion del trabajo | operativos pautados previamente.
propic o de dependientes

)tz

¢
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Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anficorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiente de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las fareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

1. Recibe érdenes de trabajo y las ejecuta en tiempo y forma las mismas

2. Solicita conforme a los reguerimientos de la orden de trabajo, los equipos y elementos
necesarios para su ejecucion a su supervisor

3. Cuida de los elementos de trabajo, manteniéndolos en condiciones de uso
4. Utiliza racionalmente los materiales e insumos de las 6rdenes de trabajo autorizadas.
5. Cumple con las especificaciones técnicas recibidas en las ordenes de trabajo.

6. Informa la finalizacion de la orden de trabajo a fin de permitir la verificacidn y recepcion
satisfactoria del mismo.

7. En casc de excedentes de materiales e insumos, y repuestos sustituidos, los devuelve a su
superiofr.

f\\/&)
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1. DENOMINACION DEL PUESTQ

Denominacién del puesto: Jefe de Descripcion corta (siglas): JUTR
Unidad de Transporte
Cargo: Profesional
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica

)
Finalidad del Administrar en coordinacion con los funcionarios responsables los
puesto. Mision: vehiculos de la Institucidn, optimizando los recorridos, racionalizando su

uso y velando por la seguridad de las personas y el cuidado de los
bienes de la institucién e informar de cualquier irregularidad que pueda
afectar negativamente sobre las mismas.

Es responsable del Registro y Archivo de las Ordenes de Trabajo para
el Control de los Vehiculos de la Institucion.

Es responsable del Servicio de Rastreo y Monitorec Satelital para la
verificacién y control de uso de los Vehiculos de la Institucién.

Es responsable de la asignacién de vehiculos y del monto de
combustible para su provision a fravés de Tarjetas Magnéticas por cada

vehliculo.
Indicadores de 1. Mantener un registro general actualizado del parque de vehiculos de
cumplimiento: la Institucion con el detalle de sus caracteristicas, ubicacion

geografica, responsable, estado general y un registro histdrico y
completo de los mantenimientos y reparaciones realizadas a cada
unidad.

2. Informar en forma mensual las novedades relacionadas a todos los
vehiculos acaecidos durante el mes{ mantenimientos, reparaciones,
reasignaciones, incorporaciones de nuevas unidades, bajas, etc,).

3. Realizar reporte del rastreo satelital en los casos necesarios y a
solicitud de |a instancia superior.

4, Participar en la elaboracidn del pliego de Bases y Condiciones para
licitacién para compra de nuevos vehiculos..

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

Elaborado por: In ~Carlos l“Aprobado por solucijg’fn del
A Acosta Consejo Dlre /
Fecha: 08/06/2022 A ’
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2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia Administrativa

Superior inmediato:

Director de Servicios Generales

Superior estructural:

Gerencia General

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

Asistente de Unidad Transporte
Choferes

Sustituciones:

En ausencia tempora! es reemplazado por un funcionario
designado por el Director de Servicios Generales.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos similares o relacionados
(instituciones publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos similares
(instituciones pdblicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Estudiante universitario de las carreras
de: Ingenieria Agronomo, Ingeniero
Rural, Civil, Electromecanica o a fines.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Cursos Técnicos en Mecanica
Automotriz o formacion similar.
Cursos sobre electricidad
automotriz

Cursos sabre Legislacion
Laboral, Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Cursos sobre Cédigo Laboral
vigente.

Cursos sobre Manejo de
Conflictos

Cursos sobre Mangjo de
Normas sobre salud y seguridad
e higiene ocupacicnal

Cursos sobre mantenimiento de
vehiculos.

Facilidad de comupi

Ilentes internos/externos.

), | Habilidades:

/Cfmux}\)’
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Capacidad de liderazgo y negociacion.

Excelente manejo de las relaciones humanas y pablicas.
Negociacién, resoluciéon y manejo de conflictos.
Prudente, discreto, observador, organizado y dinamico.
Manejo de la confidencialidad.

Habilidad analitica y toma de decisiones

Habilidad en comunicaciones en idiomas oficiales. Conocimiento del
idioma Guarani. Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las leyes de transito y seguridad vial.
Naturaleza de la Institucion (Misién, Vision, Valores, etc.)
Normativas que rigen a la Funcidn Puablica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nervicsa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotative, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en normativas del sector publico vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | 1. Asegurar el cuidado y éptimo estado de los vehicuios de la
del propio trabajo o el de | Institucidn e informar de cualquier irregularidad que pueda afectar

otros | negativamente sobre las mismas.

2. Implementar del Moduic Sistema de Flota y la ejecucion del
Orden de Trabajo Misional para el Registro y Control de los
Vehiculos de la Instifucio

3. Implementar y (admw@r elServicic de Rastreo Satelital, el

K—‘\

Elaborado por:
A. Acosta
Fecha: 08/06/2022

\ i
[3
) r. élos

FeZ, : Aprobado por Resolucién del
~Qonsejo Directive
f

7 l.h.f

. U,
Revisado 7 Lic, @sc
Lic. Edith Gastifieira. o

SHE N

C) e

¥



(L

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Codigo:A0401

{

oy
R

CREDITE ASRICIUA D WABLITACHN

GERENCIA ADMINISTRATIVA Version:00

monitoreo y verificacion de uso de los Vehiculos.

4. Asegurar la asignacion y la provision de vehiculos
preferentemente con chéferes para la movilidad de los
funcionarios de la Institucion.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar y controlar el servicio de transporte de la Institucién a
nivel central y vigilar su adecuada administracion a nivel de las
oficinas del interior del pais.

2. Administrar, custodiar y distribuir las Tarjetas Magnéficas de
Combustible a nivel centrat y zonal, conforme a los requerimientos
de movilidad de cada unidad en servicio €n el marco de las
reglamentaciones vigentes.

3. Dotar a cada unidad de fransporte de las herramientas y
equipos basicos de auxilio y realizar el contro! a fravés de
inventarics periddicos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Registrar e informar de los desperfectos o dafios sufridos en las
unidades en servicio, sugerir y ejecutar |las acciones correctlivas
correspondientes, segiin el caso.

2. Realizar el control de los kilometrajes de recorrido de las
diferentes unidades en servicio y gestionar los mantenimientos
respectivos.

CONTROL
y/o evaluacidn del trabajo
propio o de dependientes

1. Controlar las inscripciones en los vehiculos de Uso Oficial
Exclusivo, Nimero de Orden y de Registro de Automotores del
Sector Publico (RASPF) cenforme a las normas vigentes.
Controlar que los vehiculos asignados a la oficina central cuenten
con Ordenes de Trabaijo, Libreta de Registro de Ordenes de
Trabajo, Placas y Tarjetas de Identificacién, Logotipo de
Identificacion de la Institucion, Patente al dia y otros exigidos por
las normativas vigentes.

2. Supervisar las documentacicnes recibidas en el sector y realizar
las verificaciones regulares a los efectos de monitorear el
cumplimiento de |las disposiciones.

Ofros

A ADIL;

1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4, Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utifizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su carg%

/

L

Elaborado por: Ing. A yai@ —|-Revisado ol: v
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Mantenimientc y Reparacién de vehiculos
institucional.

2. Realizar propuesta de modificaciones presupuestarias en base a las necesidades resultantes
del monitoreo de la ejecucién de los Objetos del Gasto destinados al mantenimiento, reparacién de
vehiculos y/o adquisicién de nuevas unidades.

3. Elevar a consideracion de Direccion de Servicios Generales el Plan Anual de Reparacién y
Mantenimiento de vehiculos en coardinacién con la Unidad de taller alineado a los objetivos
estratégicos de la institucién y basado en las necesidades identificadas .

4. Coordinar con el Director el cumplimiento previo de todo lo referente a verificaciones técnicas
municipales, registro Unico de automotores y ofras regulaciones aplicadas al sector plblico.

5. Verificar que las unidades de vehiculos de la institucién se encuentren al dia en sus obligaciones
tributarias y con la documentacion en orden y ajustadas a las normativas vigentes para circular por
el territorio nacional.

6. Verificar que las ordenes de trabajo, se encuentren correctamente confeccionadas.

7. Controlar que todos los vehiculos cuenten con Polizas de Seguros contra todo riesgo vigentes.

e Tl

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente de la | Descripcion corta (siglas): AUTR
Unidad de Transporte
Cargo: Técnico
Conduccion Produccion para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

X

Finalidad del Verificar los vehiculos de la Institucién, comprobando e informando a su
puesto. Misién: superior inmediato sobre el estado de los mismos.

Confeccionar los Formularios para la asignacién de vehiculos, para
usuarios circunstanciales de la sede central, asi como las asignaciones
permanentes para las Gerencia de Servicios Zonales y Centros de
Atencidn al Cliente, con base en las necesidades y disponibilidades de la
Institucion.

Realizar el reporte del Rastreo Satelital de las Comisiones realizadas por
fos funcionarios de la Oficina Central y los vehiculos de cuatro ruedas
asignados a las Gerencias de Servicios Zonales y Centros de Atencién

al Cliente.
Indicadores de 1.  Mantener actualizado el Archivo de documentos relacionados a
cumplimiento la asignacion de vehiculos del CAH.
{maximo 4): 2. Emitir los informes solicitados por el superior.

3. Realizar inventarios de vehlculos en forma semestral y a pedido del
superior inmediato.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Director Servicios Generales
Superior inmediato: Jefe UTR

Superior estructural: Gerencia Administrativa
Areas/ cargos bajo su No posee \;\\

/“\/L‘ ,L\/ /;)
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responsabilidad:

Sustituciones:

Servicios Generales.

En ausencia temporal es reemplazado por el Jefe Unidad de
Transporte u otro funcionario designado por el Director de

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones puablicas yfo
privadas.(excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o

privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas.

Experiencia laboral general
3(tres) afios, en tareas
realizadas en instituciones
ptblicas y/o

privadas.

Educacion formal o

Bachiller / Estudiante universitario de

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. las carreras de: Ingenieria Civil,
Ingenieria Agronomica, Economia,
Contabilidad, Administracion de
Empresas.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos de Mecanica General,

Mecanica Automotriz, Electricidad
del Automovit,.

Cursos sobre Legislacion Laboral,
Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Cursos sobre Codigo Laboral
vigente.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos,
conacimiento del idioma guarani

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:

(word, excel, internet)

* excelente capacidad de redaccion
* Canocimiento profundo de tareas a
realizar.

* Naturaleza del CAH (visién, misian,
etc.)

* Normativas que rigen a IaQt{ncién

* Pensamiento analitico

* Orientacion a los resultados
* Compromiso

* Productividad

=

publica. y \
A
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Competencias:

Competencias cardinales :

* Compromiso con fa calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: Si requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina y taller, adecuadamente
iluminados.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b} Otros criterios que la Méaxima Autoridad Institucional especifique vy
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacién propia es

otros | sblo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

o coordinaciéon del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Las tareas solo incluyen la ejecucion de sus actividades
personal por parte del
ocupante del puesto

L

Elabarado por: .'Agr./Carlos
A. Acosta
Fecha; 27/06/2022
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CONTROL | Realizar inventarios semestrales y a pedido del superior inmediato
y/o evaluacion del trabajo | de herramientas, repuestos e insumos utilizados en el taller.
propic o de dependientes

Ctros 1. Participar activamente en la imptementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras acfividades y tareas vinculadas al érea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por ! mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su ¢cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méximo 10)

1.Realizar el Monitoreo de los Vehiculos del Parque Automotor de ja Institucion.
2. Realizar las Ordenes de Trabajo y el llenado det Libro de Registro de Ordenes de Trabajo.
Realizar y presentar la Rendicién de Combustible de la Cficina Central.
3. Realizar inventarios semestrales y a pedido del superior inmediato de vehiculos de la Institucion.
4. Controlar que los Registros de Conducir y otros documentos de los conductores asignados y los
vehiculos a utilizar esten al dia.

5. Mantener organizados y actualizados los documentos recepcionados (notas recibidas, remitidas,
circulares, resoluciones,ordenes de trabajo, etc.).

6. Recepcionar y remitir expedientes,

7. Fotocopiar documentos diversos.

8. Operar los sisternas administrativos.

9. Emitir informes y resumenes mensuales o diarios de acuerdo a lo solicitado.

Preparar Hojas de Ruta conforme a las Ordenes de Trabajos en el Sistema de Flota en Orden de
Trabajo Mision.

10. Preparar érdenes de frabajo y gestionar [a aprobacién de las mismas en caso de ausencia del
Jefe de Unidad podra firmar las Ordenes de Trabajo el Director de Servicios Generales.

ket

7 i, o
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Chofer

Descripcion corta (siglas): CH

publica

Cargo: Técnico
Conduccion Produccion para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

Mision:

Finalidad del puesto.

Es responsable de cuidar del vehiculo asignado y la seguridad de los
pasajeros durante el tiempo que dure la orden del trabajo asignado.

Indicadores de
cumplimiento:

Misiones encomendadas sin sancionas de fransito ni denuncias

de imprudencias en la conduccion.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Director Servicios Generales

Nivel de dependencia:

Superior inmediato:

Jefe UTR

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro chofer designado
por el jefe o el Director del area.

Elahorado por: Lic. Andrea
Fleitas j
Fecha: 14/09!2022 h]

Revisad pcf/Llc Osck
Lic. Edith Castifieir
Fecha; 2
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones pablicas y/o
privadas.{excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afos, en tareas realizadas en
instituciones ptiblicas y/o

privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas.

Experiencia laboral general :
3(tres) afios, en tareas
realizadas en instituciones
publicas y/o

privadas.

Educacion formal o
acreditada.

Bachiller / Estudiante universitario de
alguna carrera.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Cursos de educacion vialy
ciudadana.

Manejo de sefales de transito,
entre otros.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos,
conocimiento del idioma guarani

* Conocimiento profundo de tareas a
realizar.

* Naturaleza del CAH (visién, mision,
etc.)

* Normativas que rigen a la funcién
publica.

Pruedente

Competencias:

Competencias cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

™,

I N

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situacicnes probables de tension nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado. Mucha atencién.

Ambiente de trabajo: f_tid;des en oficina y taller, adecuadamente

iluminados.

* |

N \ ..J&/

o Fleitas

Efaborado por: Lic.

Fecha: 14/09/2022

S

Revisa ﬁ_ Nufez,
Lic. Edith C Etin&lra

Fecha: 28/09/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo

—




v ‘g}'\ycm MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:A0401

GERENCIA ADMINISTRATIVA Version:00

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b} Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacion propia es
otros | solo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen |a coordinacion de otros puestos

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Las tareas solo incluyen la ejecucion de sus actividades
personal por parte del
ocupante del puesto

Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién v Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para €l cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

-
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir 6rdenes de trabajo y ejecutarlas en tiempo y forma.

estrictamente de gestion institucional.

4. Respetar en todo momento las normas de transito.

realizacion.

vehiculo, sf existieran.

2. Solicita combustible conforme a los requerimientos de las érdenes de trabajo, correspondientes.

3. Trasladar exclusivamente a funcionarios o personas autorizadas por el CAH y por motivos

5. Al finalizar el servicio, proceder a la limpieza del vehiculo por fuera y por dentro, y/o gestionar su

6. Presentar la orden de trabajo concluida a su superior y aguellas pertenencias encontradas en el

|
Elaborade por: Lic. Andrea Revisado par: Lic.
Fleitas v Lic. Edith Castifiej
Fecha: 14/09/2022 \ » | Fecha: 20/09/2Q2
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe de
Unidad de Obras y Proyectos

Descripcion corta (siglas): JOP

puesto. Mision:

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccién para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del Planificar el programa de mantenimiento de los edificios y sus

instalaciones, con base al Presupuesto General de Gastos de la Nacion
{PGN), en coordinacion con el Dpto. de Contrataciones y Departamento
de Servicios Generales. Acompafar la ejecucion controlar y supervisar
todo lo referente a los servicios de construccion civil, remodelacién,
mantenimiento y/o ampliacion de instalaciones de la Institucién, asi como
los disefios y especificaciones de proyectos desarrollados internamente
por la Unidad.

Es responsable de verificar y/o hacer verificar el cumplimiento en tiempo
y marcha de los contratos de servicios de construccién civil, ampliaciones
edilicias, mantenimientos y reparaciones institucionales.

Asumir el rol de fiscalizador de obras en todos los contratos con
empresas constructoras cuando no existan Resoluciones de Asignacién.

cumplimiento
(méaximo 4):

Indicadores de 1.

Presentar el programa de construccién y mantenimiento de edificios
en forma anual.

2. Fiscalizar e informar en forma mensual el avance y desarrollo de las

obras en ejecucion, su calidad y eficiencia, cuando corresponda.

3. Mantener actualizado los costos referenciales de construccion y

mantenimiento de edificios en base a los proyectos preparados y
aprobados.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

I~
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2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia Administrativa

Superior inmediato:

Director de Servicios Generales

Superior estructural:

Gerencia General

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su Asistente de obras y proyectos

Sustituciones:

En ausencia tempora! es reemplazado por un funcionario
designado por el Director de Servicios Generales.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos similares o relacionados
(instituciones publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos similares
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector piblico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. de:, Arquitectura, Ingenietia Civil,
Industrial, Electromecanica o a fines.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos sobre Evaluacion de

Proyectos de infraestructura
Curso sobre contrataciones
Pdblicas Ley 2051, Pliego de
Obras.

Cursos sobre Legistacion
Laboral, Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.

Cursos sobre Codigo Laboral
vigente.

Cursos sobre tasaciones y
valuaciones,

Cursos sobre Manejo de
Conflictos

Cursos sobre Manejo de
Normas sobre salud y seguridad

/| e higiene ocupacional

Elaborado p
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Cursos sobre mantenimiento de
edificios.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani. Capacidad de liderazgo y negociacién.
Excelente manejo de las relaciones humanas y publicas.

Negociacién y resolucion de conflictos.

Prudente, discreto, observador, organizado y dinamico.

Manejo de |a confidencialidad. Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones. Habilidad analitica y toma de decisiones. Manejo de
herramientas informaticas.

Conocimiento acabado y técnico del area de Construcciones y
Mantenimiento de edificios.

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
accesibilidad al medio fisico y construcciones.

Naturaleza de la Institucion (Mision, Visién, Valores, etc.)

Normativas que rigen a la Funcién Pablica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortabie.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a} No hallarse en |as inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique v que
se encuentren enmarcados en normativas def sector publico vigentes.

Ve

= l

Elaborado por: gg. Al
A. Acosta
Fecha: 07/06/2022

Aprobado-pop Resolucion del
, Consejo Directivo

uﬁe'z -

Fecha: 20/06/202:

827 1O~ o
.fms/ RevisadWscar
Lic. Edith neira g }




AER:

W
Fecha; 07/06/202

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:A0401

CRETITO AGRCOLA D ABLTACION

GERENCIA ADMINISTRATIVA Version:00

4, FUNCIONES GENERALES

—,\{Tpmmo o de dependientes

DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1, Planificar el programa de construccién y mantenimiento de ios
edificios y sus instalaciones, con base al Presupuesto General de
Gastos de la Nacién (PGN) de cada ejercicio fiscal, en
coordinacion con el Dpto. de Contrataciones y Departamento de
Servicios Generales y el Visto bueno de la Gerencia
Administrativa.

2. Participar o Supervisar las especificaciones técnicas, para los
llamados de licitacién de bienes y servicios necesarios para
nuevas obras, ampliaciones edilicias, mantenimientos y
reparaciones.

3. Proponer y/o verificar cronogramas de construcciones y
mantenimientos y el monitoreo del desarrolio de las actividades.
4, Planificar y/o autorizar los pedidos de suministro de materiales
e insumos necesarios para el cabal desarrolio de los trabajos de
infraestructura aprobados y cuya fiscalizacion esta a su cargo.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar y/o Realizar inspecciones de los trabajos de
reparaciones, ampliaciones y/o construccién de obras que estan
siendo ejecutados en la institucion a fin de garantizar que los
mismos respondan a las buenas practicas de los oficios,
especificaciones yfo contratos suscritos.

2. Realizar y/o coordinar el relevamiento de las condiciones y
necesidades de re adecuacion de los edificios e instalaciones de
los centros de atencion al cliente, gerencias de servicios zonales y
sede central.

3. Supervisar la gestion de los/as funcionarios/as a su cargo.

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

1. Atender los reclamos ¢ solicitudes de adecuaciones edilicias y/o
reparaciones solicitadas por las diferentes areas.

2. Analizar y/o acompaiiar las estimaciones presupuestarias de los
presupuestos estimados de los proyectos de obras de reparacion,
ampliacion, remodelacion y/o construccion e instalaciones de la
institucion.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo

* |

1. Asumir el rol de fiscalizador de obras en todos los contratos con
empresas constructoras cuando no existan Resoluciones de
Asignacién.

2. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los contratos de
obras y seanﬁdos al area, dictaminar los expedientes
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de solicitud de pago.

Otros | 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
iNsSUMos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Realizar propuesta de modificaciones presupuestarias en base a las necesidades resultantes del
monitoreo de la ejecucion de los Objetos del Gasto destinados al pago de construccion y
mantenimiento de edificios.

2. Trabajar en forma conjunta con el area de contrataciones para elaborar los codigos de la
DNCP, para los items a ser adquiridos.

3. Realizar y/o verificar el disefio y cuantificar las refacciones.

4. Realizar los célculos en materia de partidas presupuestarias para los presupuestos anuales y
planes de contratacion.

5. Realizar y/o coordinar la Ejecucion de Valuaciones o Tasaciones

6. Atender o llevar a cabo acciones relacionadas a contratos téchicos afines al drea conforme a
pedidos de estamentos superiores.

7. Contestar pedido de informes y otros.

8. Evaluar y dictaminar referente a Aspectos Técnicos, solicitudes de pago de los proveedores de
bienes y servicios afectados al area, cuando corresponda.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Asistente de la
Unidad de Obras y Proyectos

Descripcion corta (siglas): AUOP

puesto. Misién:

Cargo: Técnico
Conduccion Produccion parala | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del Prestar servicios de apoyo a la Unidad de Obras y Proyectos a fin de

realizar las tareas operativas, con eficiencia y eficacia.

Apoyar al area en la recepcion, clasificacion y distribucion de
documentos y expedientes que ingresan o son remitidos al
Departamento.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Mantener actualizado el Archive de documentos relacionados a
las tareas propias del area.
2. Conclusién de drdenes de trabajo.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Departamento de 8G

Superior inmediato:

Jefe de ta Unidad de Obras y Proyectos

Superior estructural:

Gerencia Administrativa

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temperates.reemplazado por otro asistente o por otro

3. PERFIL REQUERIDO

|
v/

[ [

funcionario asignadorpgriel.Director.
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COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio. en
tareas relacionadas directamente al cargo,
en instituciones publicas y/o
privadas.(excluyente)

Experiencia laboral general : 2 (dos) afios,
en tareas realizadas en instituciones
publicas yfo privadas. (excluyente)

Experiencia especifica: 2 {dos)
afos, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o privadas
(excluyente)

Experiencia laboral general : 3 (tres)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
(excluyente).

Educacién formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las

mental moderado.

acreditada. carreras de: Administracion de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.
Principales Conocimientos especificas referentes Cursos sobre Legislacion Laboral,
conocimientos al 4rea donde prestara servicio. Ley No.1626/00 y
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | Feglamentaciones.
relacionados al Puesto de Trabajo. Cursos sobre Codigo Laboral
vigente.
Habilidades: *Facilidad de comunicacién con clientes * Compromiso
internos/externos. * Productividad
* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)
* Conocimiento del idioma guaranl(
* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la funcion publica.
Competencias: Competencias Cardinales :
* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional
* Iniciativa
* Integridad
* Flexibilidad
* Autocontroi
* Trabajo en equipo
* Responsabilidad
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
trahajo: Esfuerzo fisico requerido: Si requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para |a recepcion de personas, en ambiente

confortable.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Disponibilidad para trabajar e%,horario rotativo, extendido ¢ en dias

inhabiles conforme al requeri
—

o) .
IeTltO del drea en que presta servicios.
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Observaciones; a)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Oftros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o &l de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
solo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Las tareas solo incluyen la ejeclicion de sus actividades propias.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
aspectos operativos pautados previamente.

Otros

1. Participar activamente en ia implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para €l cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e

insumos a su cargo.

e
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las drdenes de trabajo recibidas.

2. Verificar la existencia de materiales e insumos necesarios para la ejecucidn de la orden de
tfrabajo.

3. Solicitar los materiales ¢ insumos necesarios para la correcta ejecucion de las ordenes de
trabajo.

4. Informar al superior sobre cualguier situacion que dificulte o impida la realizacion de las érdenes
de trabajo.

5. Velar por el buen uso y cuidado de las herramientas de trabajo.

6. Sugerir mejoras en las érdenes de trabajo, si es que no estan establecidas en las mismas.

7. Apoyar en la gestion documental del érea en |os casos gue corresponda.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Fiscal de

Descripcion corta (siglas): FO

puesto. Mision:

y de denunciar

Obras
Cargo: Profesional
Conduccion Produccion para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del Realizar las fiscalizaciones de las obras efectuadas con recursos

administrados por el CAH y velar por la correcta ejecucidn conforme a los
contratos  suscriptos
irregularidades que detecte.

ante la Contratante Ilas

Indicadores de
cumplimiento:

1. Cumplimiento irrestricto de las Especificaciones Técnicas del Contrato,
el Pliego de Bases y Condiciones de las cbras fiscalizadas.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia Administrativa

Superior inmediato:

Gerente Administrativo

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee, es un cargo desighado por Resolucidn de la MAL.

Sustituciones:

del Gerente Administrativo,

En ausencia temporal es reemplazado por ofro fiscal de obras o
por el Jefe de la Unidad de Obras y Proyectos previa autorizacion .

-

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQU@R]DW

OPCIONALES DESEABLES
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Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos similares o relacionados
(instituciones publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos similares
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Ingenieria Civil, Arquitectura, o a
fines.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos relacionados a
conocimientos al area donde prestara servicio. contrataciones publicas
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | Cursos sobre Legislacion
relacionados al Puesto de Trabajo. Laboral, Ley No.1626/00 y
reglamentaciones.
Cursos sobre Manejo de
Normas sobre salud y seguridad
laboral.
Cursos sobre manienimiento de
edificios.
Habilidades: Facilidad de comunicacion con clientes internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las refaciones humanas y pablicas.
Negociacion y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.
Prudente, discreto, observador, organizado y dinamico.
Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones
Habilidad analitica y toma de decisiones
Habilidad en comunicaciones en idiomas oficiales
Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del drea de Construcciones y
Mantenimiento de edificios
Conocimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
construcciones y accesibitidad al medio fisico.
Naturaleza de la Institucion (Misién, Vision, Valores, etc.)
Normativas que rigen a la Funcion Publica.
Competencias; Competencias Cardinales:

Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad

Pl

=

Elaborado por:
A. Acosta
Fecha: 09/08/2022

arlos

Aprobado por Resclucion del
Consejo Directivo




condiciones de
trabajo:

e & 20 MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: A04
GERENCIA ADMINISTRATIVA Version:00
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stress.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en obras y en oficina,

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a)
b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1. Planificar conjuntamente con la Gerencia Administrativa y el
Departamento de Contrataciones las actividades a ser realizadas
por elflos Fiscales, su ejecucion en tiempo y forma, conforme a los
cronogramas establecidos por la Gerencia General.

2. Coordinar con los encargados de [as dreas respectivas la
provision de recursos operativos necesarios, vehiculo, viatico y
otros para llevar adelante la fiscalizacion de obras conforme a los
cronogramas establecidos en cada una de ellas.

3. Planificar y solicitar el suministro de materiales e insumos
necesarios para el cabal desarrollo de las funciones del drea.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Supervisar la gestion de los/as fiscales/as adjuntos a su cargo si
los hubiere.

EJECUCION
personal por parte del
ccupante del puesto

1. Emitir informes sobre defectos, anormalidades, incumplimientos
o propuestas de modificaciones, etc.

2. Cuando se delegue expresamente en su contrato con la
Administracion Contratante, el Fiscal sera responsable de
gestionar las cormunicaciones sobre agravamiento de riesgos a la
Compaiiia Aseguradora a fin de posibilitar eventualmente su
ejecucion.

3. Revisar, verificar y canalizar para su aprobacion los
certificados, de modo a que estos sirvan como registro y control
de avance de la obra TJ
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CONTROL | Conforme a la envergadura y complejidad de los trabajos de
ylo evaluacién del trabajo | construccién, remodelacion y/o refaccion edilicia y en base a los
propio o de dependientes | contratos suscriptos coordinar con [a Unidad de Obras y
Mantenimiento, los eventos de control y fiscalizaciéon de los
mismos, particularmente en confratos externos.

Otros | 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Fiscalizar y realizar la inspeccién de las obras, asegurar su conformidad con los planos,
especificaciones y demas documentos integrantes de los Contratos de las construcciones.

2. Velar por el cumplimiento de las medidas de prevencion y mitigacién de impactos para la etapa
constructiva, asi como de las medidas de accesibilidad al medio fisico para personas con
discapacidad. Se debera considerar ademas, cualquier disposicion complementaria que podria
establecer la Secretaria del Ambiente de la Declaracién de Impacto Ambiental (Licencia Ambiental)
y la Municipalidad local en donde se construye la obra.

3. Realizar mediciones de campo para verificar el progreso de los trabajos ejecutados. Efectuar
examenes periodicos de las cantidades de obras restantes para actualizar las estimaciones que
afectan al trabajo faltante.

4. Debera reunir toda la documentacion necesaria (segin Planilla de Verificacion de Documentos)
para el buen desempefio de sus labores. Dichos documentos, una vez finalizada la obra, deberan
ser entregados a la Gerencia General.

5. Debera tener un completo conocimiento del trabajo a realizarse, debiendo estudiar con
detenimiento todos los documentos de los Proyectos, Planos, Pliego de Bases y Condiciones,
Especificaciones Técnicas, adendas, etc., a fin de estar perfectamente informado de las obras a su
cargo.

6. Debera tener informado por escrito (mediante Forﬁ%ﬁbmorte de Avance de Obras), y en
forma periddica (cada 15 dias © a requerimiento), a, I G e;encna Agmmlstratlva de la marcha o
avance de los trabajos y sera responsable del . ,ntq ‘de Ias ordenes que le imparta la
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misma.

7. Gestionar ante las Instancias pertinentes del CAH el libre acceso del Contratista, sus
personales, equipos, moviles y herramientas hasta el sitio de ejecucion, salvaguardando los
aspectos de seguridad en cada caso.
8. Estudiar pedidos de prérroga de plazos, con las debidas justificaciones en cada caso. El Fiscal
elevara el pedido de prorroga al Departamento de contrataciones y este a la Gerencia
Administrativa para la prosecucidén de los tramites via Gerencia General para la autorizacion
correspondiente por la Maxima Autoridad del CAH.
8. Documentar toda circunstancia que pueda relacionarse con reclamos del contratista, con
modificaciones de las obras o pedidos de ampliacién de plazos y elevar el informes a la Gerencia
Administrativa para la prosecucién de los tramites de autorizacién correspondiente. El Fiscal no
autorizara modificacion, variacién o ampliacién alguna de las obras y los plazos de ejecucion,
solamente se limitard a canalizar los pedidos. En todos los casos solamente la maxima autoridad
del CAH o podra autorizar.
10. Realizar mediciones de campo para verificar el progreso de los trabajos ejecutados. Efectuar
examenes periddicos de las cantidades de Obras restantes para actualizar las estimaciones que
afecten al trabajo faltante.
11. Evaluar los métodos de construccién y control de calidad de los materiales empleados.
12. Emitir informes sobre defectos, anormalidades, incumplimientos o propuestas de
modificaciones,etc.
13. Alertar, con suficiente antelacion, sobre posibles problemas relacionados con la ejecucion de
las obras y sobre gestiones con los servicios publicos para no producir demoras ni dafios a
terceros.
14. Contestar por escrito las notas o pedidos del Contratista, dentro del tiempo oportuno.
13. Controlar, verificar, inspeccionar, fiscalizar e informar al Departamento de Contrataciones y a la
Gerencia Administrativa el resuitado del Monitoreo, Fiscalizacién de la ejecucién de los contratos la
Cantidad de Obra ejecutada que fuera establecida en la Planilla de Coémputo Métrico y
presupuesto dei Contrato y el Plazo de ejecucion de Obra establecido en el cronograma fisico y/o
financiero del contrato, conforme con los plazos establecidos en el mismo, para que la Gerencia
General en coordinacion con ta Gerencia Administrativa y el Departamento de Contrataciones
gestione ante la DNCP la ejecucidén de garantias y seguros en caso necesario (en la forma y
plazos oportunos), asegurandose que se realicen las comunicaciones pertinentes(decisiones de
terminacion anticipada,con copia de las actuaciones y de la intimacion infructuosa al Contratista en
caso de que las garantias tengan ia forma de pélizas de seguros).
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