Acta N° 01 de Fecha 24/ENE./2023

Sl RESOLUCION N° -03-
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

Consejo Directivo g

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

DENOMINADO “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA GERENCIA DE

OPERACIONES Y TECNOLOGIAS (GOYT).- VISTO: El Exp. N° 013368/2022,

originado por el Lic. Roberto Melgarejo — Gerente de Operaciones y Tecnologias, en el

cual presenta la “Actualizacién del Manual de Funciones y Perfil de cargo”; v,

CONSIDERANDO: Que, seglin lo manifestado en el citado expediente: “...Elevo a

conocimiento y consideracién de la Gerencia General, la actualizacién del manual de

funciones y periiles de cargos con base al formato establecido por la Secretaria de la

Funcién Piblica (SFP) para su aprobacion por parte del Consejo Directivo de la

Institucion. Cabe mencionar gue lo solicitado es una actividad planificada de forma

conjunta con la Coordinacion del MECIP..."; Que, se cuenia con el dictamen N.°

17/2023 de fecha 19/01/2023 de la Asesoria Juridica Institucional, en el cual, en parte,

expresa cuanto sigue: “...Al analizar el expediente, abordando el estudio juridicc como

factico respecto al Manual de Funciones de la Gerencia de Operaciones y

Tecnologias, remitido con el objeto de emitir dictamen, ésta Asesoria Juridica no

encuentra objeciones a la actualizacién presentada por la citada dependencia del

Crédito Agricola de Habilitacidn...”; Que, la Gerencia General eleva a estudio y

consideracion del Consejo Directivo del CAH, con la sugerencia de aprobar el

documento denominado “Manual de Funciones y Perfiles” de las Gerencias de

Servicios Zonales (GSZ), 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 DE LA GERENCIA DE OPERACIONES Y
TECNOLOGIAS (GOYT)", conforme a la propuesta presentada en el
expediente N.° 013368/2022, que incluye:

« Manual de funciones y perfil de cargo del Gerente de Operaciones y Tecnologias.
+ Manual de funciones y perfii de cargo del Director de Desarrollo de Sistemas

Informéticos.

» Manual de funciones y perfil de cargo del Jefe de la Unidad de Sistemas e Innovacién.
« Manual de funciones y perfil de cargo del Técnico de Sistemas e Innovacién. .
+ Manual de funciones y perfil de cargo del Director de Infraestructura, Redes y

Comunicaciones.

» Manual de funciones y perfil de cargo del Jefe de la Unidad de Hardware y Redes.
« Manual de funciones y perfil de cargo del Director de Procesos y Operaciones.
« Manual de funciones y perfil de cargo del Jefe de la Unidad de Operaciones.
» Manual de funciones y perfil de cargo del Jefe de la Unidad de Procesos.
» Manual de funciones y perfil de cargo de Secretario.
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 SEGOVIA, LIC. CHRISTIAN
A. FLORES C., Miembros.-
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cadigo: A08

DIRECTOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS Versién: 00

INFORMATICOS

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director de
Desarrollo de Sistemas Informaticos

Descripcion corta (siglas): DDSI

puesto. Misién:

c ) Profesional
argo:
Conduccién Produccién para la Prod_uc_:clon para la Administracién y
e ] Administracién .
politica sociedad P apoyo interno
publica
X
Proponer el desarrollo de Sistemas Informaticos y asegurar el
Finalidad del funcionamiento optimo y permanente de los mismos.

Detectar, Proponer, Desarroliar, Apoyar el Desarrolio, Implementar y
Mantener Operativo en funcionamiento optimo y actualizado los Sistemas
informaticos requeridos y/o utilizados por la Institucion.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

Realizar Plan Operativo Institucional (POI)

Realizar Plan Operativo Anual (POA)

Seguimiento del POI

Seguimiento del POA

Avanzar en [a informatizacién y digitalizacién de los servicios
institucionales conforme al cronograma establecido.

Puesta en operacion de nuevos programas y servicios informaticos
Ajustes, mejoras, ampliacion de sistemas informaticos existentes

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Contrel Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Operaciones y Tecnologias

Superior inmediato:

Gerente de Operaciones y Tecnologias

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su

Técnico de Sistemas e Innovacion

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha: 23/12/2022 Consejo Directivo
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INFORMATICOS
responsabilidad: Técnico de Datos y Analitica
Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del
area o por el Gerente de Operaciones y Tecnologias, segun
corresponda.
Elaborado por: ... Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del

Fecha:; 19/12/2022 Fecha: 23/12/2022 Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo: A0S

DIRECTOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

INFORMATICOS

Version: 00

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especlfica: 3 antos en
cargos similares o relacionados
(instituciones publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 5 aflos
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las carreras

Diplomados, Especializaciones,

internos/externos.

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

Negociacién y resolucion 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

Alta formacion en Manejo de
herramientas informaticas y software
aplicado a las finanzas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes que rigen fa materia.

acreditada. de: Ingenieria de Sistemas, Maestrias en carreras afines o
Licenciatura en Ciencias Informaticas, relacionadas a Andlisis de
Analisis de Sistemas o Carreras Afines. | Sistemas, Ingenieria en
Sistemas
Principales Conocimientos especificos referentes al | Capacitacion sobre tecnologias,
conocimientos area donde prestara servicio. herramientas informaticas y
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | herramientas informaticas
relacionados al Puesto de Trabajo. utilizadas e aplicadas a las
finanzas, técnicas,
arquitecturas, metodologias y
paradigmas en el ambito del
software.
Habilidades: Facilidad de comunicacién con clientes

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ...
Fecha: 23/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo
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INFORMATICOS

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

Normativas gue rigen a la Funcién
Pudblica.

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, estrés.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficinas de la sede Central e interior
del pais, adecuadamente iluminada, climatizada y espaciosa para la
recepcion de personas, prueba y puesta a punto de programas,
capacitacion a funcionarios y operadores en ambiente confortable,
Disponibilidad para viajar al intericr 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
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | 1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
del propio trabajo o el de | los técnicos del Departamento.

otros

DIRECCION | 1. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de
o coordinacion del trabajo de | planificacion que permitan elevar e! rendimiento de los equipos de
dependientes directos o | trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
indirectos | proyectos.

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha: 23/12/2022 Consejo Directivo
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EJECUCION | 1. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al area que sean
personal por parte del | requeridas para el cumplimiento de las metas del sectory los
ocupante del puesto | objetivos institucionales.
2. Apoyar a las distintas areas de |a Institucién a fin de mantener
actualizada y funcional los sistemas informaticos, adecuarlos y
desarrollar nuevos programas de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos por el Consejo Directivo.

CONTROL | 1.Evaluacion periddica de las actividades realizadas por el area,

y/o evaluacion del trabajo | presentacidn de los informes de seguimiento de cumplimiento de
propio o de dependientes | los planes y programas a la Gerencia de Operaciones y

Tecnologias.

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 asi como de la evoluciéon de los proyectos
encarados.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS {(méaximo 10)

Relevar en forma sistematica las necesidades de automatizacion e informacion de las
diferentes Areas de la Institucién y proponer el desarrollo/actualizacion/adopeion de
sistemas informaticos.

Gestionar los trabajos internos y externos correspondientes a todo el ciclo de vida del
software (andlisis, relevamiento, desarrollo, pruebas, implementacion, capacitacion,
mantenimiento, soporte a usuarios) asi como todo lo relacionado al ecosistema de
informacion.

Planificar, coordinar y promover las actividades conjuntas, que permitan el monitoreo
permanente de los sistemas a fin de garantizar el funcionamiento de los programas
informaticos adoptados.

Coordinar con el Dpto. de Contrataciones el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
garantias, plazos, etc. de los servicios informaticos contratados por la Institucion.

Elaborado por: .... Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha: 19/12/2022 Fecha: 23/12/2022 Consejo Directivo
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5. Supervisar la gestion y evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo y, sobre los
resultados, aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la productividad del
Departamento a su cargo.

6. Definir en conjunto con los funcionarios a su cargo y en base a los gjes tematicos
establecidos por la Institucion, las herramientas, técnicas, arquitecturas, metodologias y
paradigmas a ser utilizados en el ambito del software.

7. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al Area que sean requeridas para el
cumplimiento de las metas del sector.

8. Definir en coordinacion con la direccion de Infraestructura, Redes y Comunicaciones, la
estrategia de las copias de respaldo de las bases de datos de los sistemas informaticos.

Elaborado por: ... Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha: 19/12/2022 Fecha: 23/12/2022 Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Caodigo: AO8

JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION | Versién: 00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe de Unidad

de Sisternas e Innovacién Descripcion corta (siglas): USI

Cargo: Profesional
Conduccion Produccién para la izﬁ;:‘?:;?:c%?;a Ia Administracidon y
politica sociedad apoyo interno

publica

X

Brindar soporte y soluciones a los problemas y necesidades que
presenten los usuarios internos en el ambito de software. Realizar

N ruebas a los sistemas con que cuenta ia institucion.
Finalidad del P 9

puesto. Mision: Desarrollar  soluciones innovadoras en respuesta a las

necesidades de los usuarios internos y brindar soporte en el
ambito de los sistemas en uso y capacitar en los nuevos sistemas
desarrollados e implementados por la Institucién.

Cumplir con el Plan Qperativo Institucional (POI)

Cumplir con el Plan Operativo Anual (POA)

Nuevos software desarrollados e implementados en la Institucién.

Todos los problemas y necesidades presentados por los
usuarios internos atendidos, encaminados y solucionados.

Software en uso actualizados, modernizados, mejorados.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresp nde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Direccién de Desarrolio de Sistemas Informaticos

Superior inmediato: Director de Desarrolio de Sistemas Informaticos

Superior estructural: Gerencia de Operaciones y Tecnologias

Elaborado por: .... Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del

Fecha: 12/12/2022 Fecha:.19/12/2022 Consejo Directivo
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Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Sustituciones:

sequn corresponda.

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del
area o por el Director de Desarrollo de Sistemas Informaticos,

Elaborado por: ....
Fecha: 12/12/2022

Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha:.19/12/2022 Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Caodigo: A08

JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION

Version: 00

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afio en
cargos similares o relacionados
{instituciones publicas ¢ privadas)

Experiencia General: 3 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 3 afos
en cargos similares o
relacionados (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General: 4 afios en
el sector plblico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Certificaciones en areas de

conocimientos
acreditados:

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

acreditada. de: Ingenieria de Sistemas, Innovacion y desarrollo de
Licenciatura en Ciencias Informaticas, software relacionadas a su
Anadlisis de Sistermnas, o Carreras cargo.
Afines.

Principales Conocimientos especificos referentes al | Capacitacién sobre las distintas

herramientas a ser utilizadas.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico,

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Alta capacidad en el manejo de
herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigenies.

Naturaleza de !a Institucion (Misidn,
Visidn, Valores, etc.)

Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:

* Capacidad de Analisis

* Facilidad de relacionamiento
* Dinamico

* Productivo

* Investigador

Elaborado por: ....
Fecha: 12/12/2022

Revisado por: ...
Fecha: 19/12/2022

Aprobade por Resolucién del
Consejo Directive
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* Innovador

Riesgo y
condiciones de
frabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, estres.
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, atencion de
reclamos, capacitacién a usuarios en ambiente confortable.
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.
Otros 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

1. Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
el director del Departamento.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Utilizar herramientas de planificacion definidas que permitan
elevar el rendimiento del trabajo.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

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

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1.Evaluacion perigdica de las actividades realizadas por el area,
presentacién de los informes de seguimiento de cumplimiento de
los planes, actividades y reclamos dirigidos al Departamento.

Elaborado por: ...
Fecha: 12/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: ...
Fecha:.19/12/2022




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: A0S

JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS E INNOVACION | Versién: 00

Otros

1. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacicnadas a Anticorrupecién y Transparencia.

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

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

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)

Realizar andlisis y relevamiento de datos con los requirentes, usuarios y demas aclores
involucrados en el software.

Disefiar la arquitectura del sistema a ser desarrollado considerando su
integracién/adaptacién al entorno de los demas sistemas/modulosffuncionalidades con que
cuenta [a institucién.

3. Realizar implementacion y capacitacion a los usuarios.

4. Relevar las necesidades de mantenimiento comrective, preventivo y evolutivo a los
sistemas.

5. Realizar y documentar pruebas unitarias, de integracidn, funcionales, de aceptacién, de
rendimiento y demas que permitan identificar posibles fallas en el software.

6. Gestionar todo el flujo de los catalogos de requisitos sobre correcciones y modificaciones
necesarias en los distintos sistemas con que cuenta la institucién

7. Utilizar herramientas de gestiéon identificadas y definidas en conjunto con las areas
superiores, a fin de administrar mejor sus tiempos y recursos, asi como generar datos
sobre métricas definidas

8. Pasar a produccion, previa autorizacion correspondiente, los programas que superen las
pruebas de control de calidad.

Elaborado por: .... Revisado por: ... Aprobado por Resclucion del

Fecha: 12/12/2022 Fecha: 19/12/2022 Consejo Directivo
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Cédigo: A08

TECNICO DE SISTEMAS E INNOVACION

Version: 00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Técnico de
Uinidad de Sistemas e Innovacion

Descripcion corta (siglas): US|

Cargo:

Profesicnal

Conduccion

Produccion para la

Produccion para la
Administracion

Administracion y

puesto. Mision:

politica sociedad publica apoyo interno
X
Finalidad del Desarrollar sistemas, realizar reportes, realizar pruebas y brindar soporte

a los problemas y necesidades gue presenten los usuarios internos en el
ambito de software en uso y los nuevos sistemas desarrollados por la
Unidad.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

Cumplir con el Plan Operativo Institucional (POI)

Cumplir con el Plan Operativo Anual (POA)

Nuevos sistemas desarrollados y en funcionamiento.

Los sistemas en uso actualizados, ajustado’y modernizados.

Los problemas y necesidades de los usuarios internos atendidos,

encaminados y solucionados

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Jefatura de Unidad de Sistemas e Innovacién

Superior inmediato:

Jefe de Unidad de Sistemas e Innovacion

Superior estructural:

Direccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Sustituciones:

corresponda.

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del
area o por el Jefe de la Unidad de Sistemas e Innovaciones, segun

Elaborado por; ....
Fecha: 12/12/2022

Revisado por: ...
Fecha: 26/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral Experiencia Especifica: 1 afio en
cargos similares o relacionados
(instituciones publicas o privadas)

Experiencia General: 2 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afics
en cargos similares o
relacionados (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General: 3 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o Profesional universitario de las carreras
acreditada. de: Ingenieria de Sistemas,
Licenciatura en Ciencias Informaticas,
Analisis de Sistemas o Carreras Afines.

Certificaciones en areas
relacionadas a su cargo.

Principales Conocimientos especificos referentes al
conocimientos area donde prestara servicio.
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos

relacionados al Puesto de Trabajo.

Capacitacion scbre las distintas
herramientas a ser utilizadas.

Habilidades: Facilidad de comunicacién con clientes
interngs/externcs.

Conocimiento de idioma Guarani.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manegjo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Alta capacidad y experiencia en el
manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

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

Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Competencias: Competencias Cardinales:

* Capacidad de Analisis

* Facilidad de relacionamiento
* Dindmico

* Productivo

* Investigador

* Innovador
Elaborado por: ... Revisado por: ... Aprobado por Resolucion del
Fecha: 12/12/2022 Fecha: 26/12/2022 Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Caodigo: AO8

TECNICO DE SISTEMAS E INNOVACION

Version: 00

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, estrés.
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, atencion de
reclamos, capacitacion a usuarios en ambiente confortable.
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
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector piblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
el jefe de la Unidad.

DIRECCION

o coordinacién def trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Utilizar herramientas de planificacion definidas que permitan
elevar el rendimiento del trabajo.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

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

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1.Evaluacion peritdica de las actividades realizadas por el area,
presentacion de los informes de seguimiento de cumplimiento de
los planes y actividades a la Unidad.

Elaborado por: ....
Fecha: 12/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: ...
Fecha: 26/12/2022
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Otros 1. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

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

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

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

1. Desarrollar el software conforme los requerimientos identificados utilizando paradigmas,
técnicas, metodologias y herramientas adecuadas a cada situacién.

2. Realizar capacitacion permanente y soporte a los usuarios de los sistemas en uso y los

nuevos sistemas implementados por la Institucion.

Realizar mantenimiento correctivo, preventivo y evolutivo a los sistemas.

4. Utilizar herramientas de gestion identificadas y definidas en conjunto con las areas
superiores, a fin de administrar mejor sus tiempos y recursos, asf como generar datos
sobre meétricas definidas

w

5. Realizar documentacién técnica, funcional y manuales de usuarios.

6. Crear reportes, informes, tableros, cuadros de mandos, cubos de informacion

7. Proceso limpieza y transformacion de datos y todo lo relacionado a ETL y ELT
Elaborado por: .... Revisado por: ... Aprobade por Resolucion del

Fecha: 12/12/2022 Fecha: 26/12/2022 Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL

PUESTO

Denominacion del pues

Infraestructura, redes y comunicaciones

to: Direccionde | Descripcion corta (siglas): DIRC

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion parala | Administraciony
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Gestionar las actividades de administracién, operacidén y mantenimiento
de la infraestruciura tecnologica del CAH.
Gestionar la provision de Infraestructura Tecnolégica, acordes a las
necesidades identificadas en los diversos niveles organizacionales, que
permitan eficiencia en los procesos operativos y eficacia.
Indicadores de Realizar Plan Operativo Institucional (POIl)
cumplimiento Realizar Plan Operativo Anual {(POA)}
{(maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Operaciones y Tecnologias

Superior inmediato:

Gerente de Operaciones y Tecnologlas

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

- Unidad de Hardware
- Unidad de Redes
- Unidad de Servidores y Monitoreo

Elaborado por: Lic. Cinthia
Qzorio
Fecha: 04/07/2022

Revisado por: Aprobado por Resolucion del
Fecha: Consejo Directivo
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Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro Director del area o
algun subordinado asignado por el Director.

Elaborado por: Lic. Cinthia
Qzorio
Fecha: 04/07/2022

Revisado por.
Fecha:

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
cargos similares o relacionados.-

Experiencia General: 5 afics en el
sector publico o privade.

Experiencia Especifica: 2 afnos
en cargos similares o
relacionados.-

Experiencia General: 5 afios en
el secter publico o privado.

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Analisis de Sistemas o Ingenieria
en Informatica.-

Experiencia en montaje de
infraestructura de red y de
Hardware, Bases de Datos.
Administracién de Proyectos
Publicos.

internos/externos.

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

Negociacion y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.
Prudente, discreto,
organizado y dindmico.
Manejo de la confidencialidad.

Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

observador,

Habilidad analitica y toma de
decisiones
Habilidad en comunicaciones en

idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestion de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de {a Institucion (Mision,
Vision, Valores, eic.)

Principales Conocimientos especificos referentes al | Con conocimientos avanzados
conocimientos area donde prestara servicio. en Hardware, redes, Bases de
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos Datos y montaje de
relacicnados al Puesto de Trabajo. Infraestructura.
Gerenciamiento de Proyectos
Proyectos Publicos.
Habilidades: Facilidad de comunicacion con clientes

Ozorio
Fecha: 04/07/2022

Elaborado por: Lic. Cinthia

Revisado por:
Fecha:

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Normativas que rigen a la Funcién
Pdblica.

Competencias: Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo flsico, si de esfuerzo

mental moderado.

confortable.

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

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

Observaciones: a) No haliarse 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 publico

vigentes.
Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por; Aprobado por Resolucion del
Ozorio Fecha: Consejo Directivo

Fecha: 04/07/2022
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos de las Jefaturas dependientes.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Recomendar metodologlas de trabajo y herramientas de
planificacion que permitan elevar el rendimiento de los equipos de
trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
proyecios.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

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

2. Apoyar a las distintas areas de la institucion a fin de mantener
actualizada y funcional la estructura organica institucional y
adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos por el
Consejo Directivo.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1.Evaluacién periodica de las actividades realizadas por la
Direccidn y las area a su cargo, presentacion de los informes de
seguimiento de cumplimiento de los planes y actividades a la
Gerencia.

Oftros

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

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a la Gerencia de Tecnologia.

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

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
iNsUMoOSs a su cargo.

Elaborado por: Lic. Cinthia
Qzorio
Fecha: 04/07/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por:
Fecha:
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Planificar, coordinar y promover las actividades conjuntas, que permitan el monitoreo
permanente de la efectividad de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.

2. Coordinar las acciones necesarias para el restablecimiento del servicio de redes ylo
comunicaciones.

3. Evaluar y determinar los requerimientos de comunicacidén necesarios para brindar una mayor
cobertura informatica, conforme a las disponibilidades presupuestarias.

4. Acompafiar las definiciones de especificaciones técnicas de los sistemas para los procesos de
adquisiciones, junto con la Direccion Sistemas Informaticos.

5. Supervisar el cumplimiento estricto de las normas y procedimientos de seguridad e integridad
fisica de los servidores a cargo del Departamento.

6. Planificar y supervisar la realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de
comunicacion {Informatica, Telefonia, etc.).

7. Coordinar la ejecucion de trabajos realizados por proveedores externos, controlando la calidad y
rapidez de los servicios proveldos.

8. Coordinar con el Dpto. de Contrataciones el cumplimiento de fas especificaciones, garantias,
plazos, etc. de los bienes y servicios contratados para €l area.

8. Participar en la elaboracién del plan anual de compras de equipos, servicios y seguros
preventivos.

10. Coordinar y controlar la ejecucién de copias de respaldo de servidores, sistemas de
informacién y bases de datos.

11. Evaluar el desemperio del personal a su cargo, y sobre los resultados aplicar las acciones
necesarias a fin de asegurar la productividad de los Departamentos de su area.

12. Supervisar la gestion de los funcionarios a su cargo.

13. Participar activamente en la implementacion y revisién del MECIP, incluyendo la posibilidad de
representar al area en los Comité de Etica y de Buen Gobierno, si fuere designado para el efecto.
14. Realizar ofras actividades y tareas, vinculadas al Area que sean requeridas para el
cumplimiento de las metas del sector.

Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucién del
Ozorio Fecha: Consejo Directivo
Fecha: 04/07/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Unidad de Descripcion corta (siglas): UDH
Hardware
Operativo
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccién parala | Administraciony
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del - Es responsable de informar, cumplir normas y procedimientos

puesto. Mision: establecidos en materia de comunicacion, planificacién y administracién

racional de recursos institucionales y aquellas de orden nacional e

internacional en e area informatica en materia de su competencia.

- Es responsable de cumplir a cabalidad con las funciones vy
procedimientos vinculados a su cargo.

Indicadores de
cumplimiento 1. Cumplimiento del POA
{maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Elabecrado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucion del
Ozorio Consejo Directivo
Fecha: 07/07/2022 Fecha:
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Nivel de dependencia:

Gerencia de Tecnologia

Superior inmediato:

Director de Infraestructura, redes y comunicaciones

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Jefe de Unidad de Hardware

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por ofro téchico de

Infraestructura
3. PERFIL REQUERIDO
Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucion del
QOzorio Consejo Directivo
Fecha: 07/07/2022 Fecha:
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COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afios
en tareas relacionadas al puesto
y/o jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Técnico de Computadoras

Carreras afines

acreditada.

Principales Conocimientos especlficos referentes al | Cursos de montaje de equipos

conocimientos area donde prestara servicio. informaticos, camaras y

acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | ofimatica y Sistemas Operativos
relacionados at Puesto de Trabajo. Linux y Windows.

Habilidades: Facilidad de comunicacion con clientes

internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y plblicas.

Negociacion y resolucion 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
area de Gestion de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

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

Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Elaborado por: Lic. Cinthia

Qzorio
Fecha: 07/07/2022

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo: A08

Direccién de Infraestructura, redes y comunicaciones | Version:1.0

Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad

Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: Requiere de esfuerzo fisico y de esfuerzo

mental moderadao.

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

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 pubiico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Elaberado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucién del
Ozorio Consejo Directivo
Fecha: 07/07/2022 Fecha:
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio frabajo o el de
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
tos técnicos dependientes de la Jefatura.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de
planificacion que permitan elevar el rendimiento de los equipos de
trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
proyectos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

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

2. Apoyar a las distintas areas de la institucion a fin de mantener
actualizada vy funcional la estructura organica institucional y
adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos por el
Consejo Directivo.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Controlar que se resuelvan con celeridad los reclamos asignados
al funcionario y a sus dependientes e informar al superior
inmediato.

Otros

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

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a la Gerencia de Tecnologia.

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
iNnsumos a su ¢argo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborado por: Lic. Cinthia
Qzorio
Fecha: 07/07/2022

Revisado por: Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
Fecha:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méximo 10)

1. Coordinar los soportes técnicos con la oficina central y Centros de Atencion al Cliente.
2. Coordinar y planificar y elaborar calendario de viajes para mantenimiento de los
equipos informaticos en los C.A.C.

3. Mantener actualizado el inventario de los equipos informaticos de la institucion.

4. Coordinar con los proveedores ia reposicién por garantia de los equipos informaticos.

5. Coordinar las actividades con las Unidades de Redes y Servidores los inconvenientes a
fines de cada Unidad.

6. Mantener actualizada ios inventarios de equipos informaticos de la institucién.

7. Elaborar informes técnico de los equipos siniestrados e informar a la Direccion sobre el
estado del mismo.

8. Llevar un control de los equipos asignados a los distintos funcionarios.

9. Controlar que se mantengan actualizados los Software y Sistemas Operativos las
estaciones de trabajo.

10. Mantener un registro de los Software Licenciados y por suscripcidn que sean
utilizadas para la operativa diaria de las diferentes departamentos de las organizacion.

11. Mantener documentacion actualizada acerca de los procedimientos Técnicos de la
Unidad.

Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucién del
Ozorio Consejo Directivo

Fecha: 07/07/2022 Fecha:
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Técnico/a de la | Descripcion corta (siglas): TUDH
Unidad de Hardware

Técnico
Cargo:
Conduccion Produccién para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Prestar servicios técnicos a la Unidad de Hardware, enmarcados en la normativa y
procedimientos vigentes, para el adecuado apoyo a la Direccién de Infraestructura,
redes y comunicaciones del CAH.
Indicadores de
cumplimiento 1. Cumplimientc del POA
{maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Tecnologla

Superior inmediato: Jefe de UDH

Superior estructural: Director de Infraestructura, redes y comunicaciones
Areas/ cargos bajo su Técnico UAP

responsabilidad:

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por otro técnico de
Infragstructura

Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resolucién del

Ozorio Consejo Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

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)

Educacién formal o

Estudiante universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

acreditada. de: Analisis de Sistemas, Ingenieria en
Informatica o Afines.
Principales Conocimientos especificos referentes al

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

Habilidades:

*FACILIDAD DE COMUNICACION CON
CLIENTES INTERNOS/EXTERNOS.

* ADECUADO MANEJO DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS:
{(WORD, EXCEL, INTERNET)

* EXCELENTE CAPACIDAD DE
REDACCION

* CONOCIMIENTO DEL IDIOMA GUARAN(
* TAREAS A REALIZAR .

* NATURALEZA DE LA INSTITUCION
DONDE PRESTARA

SERVICIOS (VISION, MISICN, ETC.)

* NORMATIVAS QUE RIGEN A LA
FUNCION PUBLICA.

* PENSAMIENTO ANALITICO
* ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

* COMPROMISO

* PRODUCTIVIDAD

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :
* COMPROMISO CON LA CALIDAD DE
TRABAJO

* CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
* INICIATIVA

*INTEGRIDAD

*“INTEGRIDAD

* FLEXIBILIDAD

* AUTOCONTROL

* TRABAJO EN EQUIPO

* RESPONSABILIDAD
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Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud; Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, stress.
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 perscnas, en ambiente
confortable.

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
especifigue 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
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjuntc con
la Jefatura.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

LAS TAREAS NO INCLUYEN LA COORDINACION DE OTROS PUESTOS

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

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

2. Apoyar a las distintas areas de la institucion a fin de mantener
actualizada y funcional la estructura organica institucional y
adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos por el
Consejo Directivo.

CCNTROL
y/o evaluacién del trabajo
propic o de dependientes

Controlar que se resuelvan con celeridad los reciamos asignados
al funcionario y a sus dependientes e informar al superior
inmediato.
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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 la Gerencia de Tecnologia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las meias 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 (maximo 10)

1. Prestar soporte a los usuarios de computadoras en cuanto a aplicacicnes de oficina y sistemas operativos.

2. Realizar reparaciones y diagnéstico de los equipamientos informaticos.

3. Realizar la habiiitacién y control de accesos de usuarios via LDAP.

4, Realizar copias de respaldo y seguridad de |as diferentes distribuciones de sistemas operativos y herramientas
informéaticas.

5. Preparar y asignar los equipos de computacion solicitadas por las diferentes areas dei CAH.

6. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo, dispositivos electranicos y equipos
telefdnicos, para mantenerios en dptimas condiciones de uso y funcionamiento.

7. Registrar y procesar |as sclicitudes de reparacion interna del equipamiento computacional, asegurande la
conformidad del usuario, solicitadas por medio del sistema de Tickets.

8. Distribuir equipos a usuarios con indicaciones de procedimientos para la utilizacion de los equipos de computacion
de la institucion.

9. Analizar los requerimientos de equipos informaticos, sugiriendo la adquisicidn de los mismos.

1Q. Verificar Ia correcta utilizacion de los equipos informaticos y solicitar conforme a |os calendarios establecidos el
mantenimiento preventivo respectivo.

11. Mantener actualizado el inventario de equipos de computacion.

12. Brindar soporte en materia de instalacion de aplicaciones, trabajos de escritorio, diagnésticos de requerimiento
de equipos y programas.

13. Mantener informado a su superior acerca de |as tareas y actividades realizadas por el mismao.

14. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al Area que sean requeridas para el cumplimiento de las metas
del sector.

15. Diagnosticar y sclucionar posibles problemas con el Hardware y Software de las redes.

16. Responsable de gestionar los posibles problemas de comunicacion institucional que se presente con los
proveedores.

17. Asegurarse que las redes (VPN, Internet) sean utilizadas efectiva y correctamente.

18. Coordinar con los Proveedores la configuracion de nuevas reglas, configuraciones en los equipos de
comunicacion de la crganizacian,

Elaborado por: Lic. Cinthia Revisado por: Aprobado por Resclucion del
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19. Cantrolar que Jos equipos de comunicacién cuenten con las uitimas actualizaciones y parches de seguridad,
20. Llevar un control detallado de los puntos de internet caidos y presentar de forma mensual a los proveedores un
informe para aplicar los descuentos por falta de servicio.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Director de Descripcién corta (siglas): DPO
Procesos y Operaciones
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Orientar y  planificar la mejora continua de los procesos internos

alineandolos estratégicamente para que se cumpla con las normas y
reglamentaciones del CAH, relacionado con las operaciones de los
prestamos en el ambito de las normalizaciones que pudieran surgir en el
proceso.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Cumplimiento del Plan Estrategico Institucional (PEI)
2. Cumplimiento del Plan Operative Anual (POA)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Operacicnes y Tecnologias

Superior inmediato:

Gerente de Operaciones y Tecnologias

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Jefe de la Unidad de Procesos
Jefe de la Unidad de Operaciones

Sustituciones:

En ausencia tempcral es reemplazado por uno de los Jefes del
area o por el Gerente, segun correspenda.

3. PERFIL REQUERIDO

Fecha: 12/12/2022
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COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia {instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General; 5 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
{instituciones ptblicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector plblico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Ingenieria de Negocios. Economia,

Licenciatura en Administracién de

empresas, Analisis de Sistemas o

similar, con conocimientos

comprobados en Software Libre GPL V

3, manejo de bases de datos.
Principales Conocimientos especificos referentes al | Postgrados y/o cursos de
conocimientos area donde prestara servicio. capacitacién en areas
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacicnadas

relacionados al Puesto de Trabajo. '
Habilidades: * Facilidad de comunicacién con

clientes internos/exiernos.

* Conocimiento de idioma
Guarani.

* Capacidad de liderazgo y
negociacion.

*  Excelente manejo de las
relaciones humanas y publicas.

* 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.

* Manejo de herramientas
informaticas.

* Conocimiento de las
disposiciones legales vigentes.

* Naturaleza de la Institucion
(Mision, Vision, Valores, etc.)

* Normativas querigen a la
Funcién Publica.

Elaborado por: Javier Caceres
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Competencias: Competencias Cardinales:
¢  Compromiso con la calidad de
Trabajo
s Conciencia Organizacionai
¢ [niciativa
¢ Integridad
¢ Flexibilidad
¢ Autocontrol
* Trabajo de Equipo
* Responsabilidad

Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
trabajo: 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
confartable.

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 Mé&xima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Elaborado por: Javier Caceres | Revisado por. Roberto Aprobado por Resolucion del
Fecha: 12/12/2022 Melgarejo Consejo Directivo
Fecha: 26/12/2022
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de otros

1. Planifica en forma conjunta con los funcionarios a su carge las
actividades a ser realizadas por el sector de forma mensual y
semanal.

DIRECCION
o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o

1. Coordinar las actividades entre las Gerencias Operativas,
Tesoreria y Auditoria Interna y los sectores a su cargo, destinadas
a la implementacién de los cronogramas de Operaciones.

2. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de

personal por parte del
ocupante del puesto

indirectos ; o ; N :
planificacion gue permitan elevar el rendimiento de los equipos de
trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
proyectos.
EJECUCION | 1. Participar activamente en el disefio de nuevos productos de

negocios y vela por su operatividad e implementacién.

2. Participar del analisis relativo a la aplicacion de las lineas de
financiamiento en operaciones crediticias, y conforme a los
resultades de la ejecucion presupuestaria, sugiere las
ampliaciones o re-programaciones gue considere oportunas.

CONTROL

1.Evaluacion periodica de las actividades realizadas por el area,
y/o evaluacion del trabajo propioc o de dependientes presentacién
de los informes de seguimiento de cumplimiento de los planes y
actividades a la Gerencia.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

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

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al érea gue sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory 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
iNsSuUMOos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS {méaximo 10)

sistema de control interno

1. Brindar apoyo a las demas dependencias en la definicién y control de procesos crediticios y

comerciales de acuerdo a las mejores practicas.
2. Presentar propuestas de mejora gue maximicen su eficiencia operativa, todo bajo el marco del

de la institucion y otros estandares de control y calidad
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internacionalmente acepfados.

3. Establecer los cronogramas de revisién de los sistemas informaticos que afecten mddulos de
prestamos y controlar su implementacion en tiempo y forma.

4. Atender las consuitas de usuarios en la utilizacion de sistemas informaticos en produccion.

5. Brindar Soporte Técnico telefénico a los funcionarios de los CAC's, con respecto al sistema
informatico.

6. Controlar la consistencia de los informes provenientes de las dependencias operativas, a fin de
providenciar a los responsables si fuera el caso, la realizacion de los ajustes a que dieran lugar las
diferencias detectadas.

7. Realizar las conciliacicnes de cuentas de clientes.

8. Brindar toda informaci6n pertinente a las operaciones, servicios financieros y comerciales
realizados por el CAH en forma interna y relativo a la naturaleza de sus funciones.

9. Participar en la elaboracién, seguimiento, evaluacién y actualizacién de los planes operativos vy
estratégicos con que cuenta el CAH.

Elaborado por: Javier Caceres | Revisado por: Roberto Aprobado por Resolucion del
Fecha: 12/12/2022 Melgarejo Consejo Directivo
Fecha: 26/12/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Jefe de la
Unidad de Operaciones

Descripcion corta (siglas): JUO

Cargo:

Profesional

Conduccion
politica

Produccion para la
sociedad

Produccion para la
Administracién
publica

Administracion y
apoyo interno

Finalidad del

puesto. Misién:

Habilitacion.

Realizar el control de los procesos operativos relacionados al confrol de
los procesos internos, referente a las operaciones de la cartera de
préstamos en el sistema informatico de préstamos del Crédito Agricola de

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Elaborado por: Javier Caceres
Fecha: 13/07/2022
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responsabilidad:

Nivel de dependencia: Cirector de Procesos y Operaciones
Superior inmediato; Director de Procesos y Operaciones
Superior estructural: Gerente de Opeaciones y Tecnologia
Areas/ cargos bajo su Ninguna

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del
area o por el Director segn corresponda.

3. PERFIL REQUERIDO
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COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mando medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector plblico o privado

Experiencia Especifica: 4 afos
en tareas relacionadas al puesto
y/o jefaturas 0 mando medios

Experiencia General. & afos en
el sector plblico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Ingenieria de Negocios. Economla,
Licenciatura en Administracién de
empresas, Andlisis de Sistemas o
similar, con conocimientos
comprobados en Software Libre GPL V
3, manejo de bases de datos.
Principales Conocimientos especificos referentes al | Postgrados y/o cursos de
conocimientos area donde prestara servicio. capacitacién en areas
acreditados: Cursps/Semlnarlos/Talieres y Evlentos relacionadas.
relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidades: * Facilidad de Comunicacion con

Clientes Internos/Externos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
ofimaticas.

* Excelente Capacidad de Redaccion

* Naturaleza de la Institucién Donde
Prestara Servicios (vision, Mision, Etc.)
* Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

* Pensamiento Analitico
* Orientacion a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales:

* Compromiso con la calidad de
Trabajo
Conciencia Organizacional
Iniciativa
Integridad
Fiexibilidad
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, 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 recepcion de personas, en ambiente

Elaborado por: Javier Caceres
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confortable.

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
gue se encuentren enmarcades en normativas del sector plblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por el
Director de Procesos y Soporte en conjunto con los técnicos del
area,

DIRECCION

1. Coordinar funciones, servicios y proyectos de los érganos
dependientes de la Direccidn, asi con la relacidén de estos, en el
ambito de sus funcicnes, con las dreas administradoras de
tecnologia de informacion,

EJECUCION

1. Participar en la preparacion de documentacién técnica seguin
necesidades especificas, come alianzas, convenios y/o acuerdos
de cooperacion nacional e internacional y otros.

CONTROL

Planifica en forma conjunta con los funcionarios a su cargo las

actividades a ser realizadas en forma diaria.

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

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

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

Elaborado por: Javier Caceres
Fecha: 13/07/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Establecer los cronogramas de presentacion de cuentas de clientes (altas) y controlar su
implementacién en tiempo y forma.

2. Recibir y controlar las documentaciones de Sistema de Cartera de Préstamos (CAH-36, CAHE6
y altas de clientes).

3. Controlar la consistencia de los informes provenientes de las dependencias operativas, a fin de
providenciar a los responsables si fuera el caso, la realizacidon de los ajustes a que dieran lugar las
diferencias detectadas.

4. Certificar y remitir los informes de Cartera al Departamento de Contabilidad, con la finalidad de
que los documentos que conforman integren el archivo de de soporte de los registros contables de
la gestion admiinistrativa financiera de la Institucion.

5. Brindar toda informacién pertinente de las operaciones del sistema de cartera de préstamos,
relativo a la naturaleza de sus funciones.

Elaborado por: Javier Caceres | Revisado por: Roberto Aprobado por Resolucion del
Fecha: 13/07/2022 Melgarejo Consejo Directivo
Fecha: 12/12/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

puesto. Mision:

Denominacion del puesto: Jefe de la Descripcion corta (siglas): JUP
Unidad de Procesos
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion parala |Produccion parala | Administraciony
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica

X

Finalidad del

Controlar que los procesos de créditos efectuadas por [a Institucion, se
registren en tiempo y forma en el sistema informético de préstamos del
Crédito Agricola de Habilitacion.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Operaciones y Tecnologias

Superior inmediato:

Director de Procesos y Operaciones

Superior estructural:

Gerente General

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su Ninguna

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los teécnicos del
area o por el Director segln corresponda.

3. PERFIL REQUERIDO

Fecha: 13/07/2022

Elaborado por: Javier Caceres | Revisado por: Roberto Aprobado por Resolucion del

Melgarejo Consejo Directivo
Fecha: 12/12/2022
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COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mando medios

Experiencia General. 4 afios en el
sector plblico o privado

Experiencia Especifica: 4 afios
en tareas relacionadas al puesto
y/o jefaturas o mando medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector publico o privado

Educacién formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Ingenieria de Negocios. Economia,
Licenciatura en Administracion de
empresas, Analisis de Sistemas o
similar, con conocimientos
comprobados en Software Libre GPL V
3, manejo de bases de datos.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

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

Postgrados y/o cursos de
capacitacion en areas
relacionadas.

Habilidades:

* Facilidad de Comunicacitn con
Clientes internos/Externos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
ofimaticas.

* Excelente Capacidad de Redaccion

* Naturaleza de la Institucién Donde
Prestara Servicios (visién, Mision, Etc.)
* Normativas que rigen a la Funcién
Pdblica.

* Pensamiento Analitico

* Orientacién a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales:

* Compromiso con la calidad de
Trabajo
Conciencia Organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad

& & & o o 8

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud 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 recepcion de personas, en ambiente

Elaborado por: Javier Caceres

Fecha: 13/07/2022

Revisado por; Roberto
Melgarejo
Fecha: 12/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:AC8

GERENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIAS | Version:00

confortable.

Disponibilidad para vigjar al interior y/o exterior.

Dispanibilidad para trabajar en harario ratativo, 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 publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por et
Director de Procesos y Soporte en conjunto con los técnicos det
area.

DIRECCION

1. Coordinar funciones, servicios y proyectos de los organos
dependientes de Ia Direccidn, asi con la relacion de estos, en el
ambito de sus funciones, con las areas administradoras de
tecnologia de informacidn.

EJECUCION

1. Participar en la preparacion de documentacion técnica segln
necesidades especificas, como alianzas, convenios y/o acuerdos
de cooperacion nacional e internacional y otros,

CONTROL

Planifica en forma conjunta con los funcionarios a su cargo las

actividades a ser realizadas en forma diaria.

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

4. Velar por la correcta utilizacién de bienas, equipos, materiales e
iNsUMos a su cargo.

5. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al érea que sean
requeridas para el cumplimiento de las metas del sectory
objetivos institucionales.

Elaborado por: Javier Caceres
Fecha: 13/07/2022

Revisado por. Roberto Aprobado por Resolucion del
Melgarejo Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Habilitar, controlar y realizar el cierre diario de la utilizacion de los sistemas en produccion.

2. Analizar técnicamente la factibilidad de proyectos y métodos de capacitacion e
implementaciones de sistemas informaticos.

3. Verifica y da acceso por perfiles de usuario a los sistema de produccién.

4. Coordinar las actividades de cierre diario.

5. Contribuir al fortalecimiento institucional, ofreciendo los métodos de soporte tecnolégico en
materia de comunicacion institucional.

8. Acompatiar los procesos de actualizacion y/o ajustes requeridos por la estructura organica
institucional buscando su adecuacion a los requerimientos del PEL.

7. Apoyar en el seguimiento y actualizacion del PEL

Elaborado por: Javier Caceres | Revisado por: Roberto Aprobado por Resolucion del
Fecha: 13/07/2022 Melgarejo Consejo Directivo
Fecha: 12/12/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Gerente de
Operaciones y Tecnologias

Descripcién corta (siglas): GOT

puesto. Mision:

aplimizando el

Sistema de

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades y
tareas vinculadas a la gestién informatica del CAH, potenciando vy
Informacion conforme a tecnologias
actualizadas, enfocado en dar respuesta tecnolégica para facilitar a las

Areas, el cumplimiento de la mision, objetivos y metas institucionales.

Indicadores de
cumplimiento:

Plan Operative Institucional (POI)
Plan Operativo Anual (POA)
Informes sobre variables utilizadas en el area de Planificacion.
Informes sobre {a gestidn institucional.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

2. UBICACION DEL. PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia General

Superior inmediato:

Gerente General

Superior estructural:

Presidente del Consejo Directivo

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Director de Infraestructura, Redes y Comunicacién
Director de Desarrollo de Sistemas Informaticos

Director de Procesos y Operaciones

Secretaria de la Gerencia de Operaciones y Tecnologias

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ......
Fecha: 22/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los Directores
del area, previamente comunicado.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 6 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
plblicas o privadas)

Experiencia General; 8 afios en el
sector ptblico ¢ privado

Experiencia Especifica: 10
afos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones publicas
o privadas)

Experiencia General: 10 afos
en el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Profesional universitario de las

conocimientos
acreditados:

Administracion avanzada de servidores
Power | series

Administracién avanzada de servidores
Linux

Administracion de Base de Datos.
Manejo de Herramientas de B

acreditada. de Analisis o Ingenieria en Sistemas. carreras de Ciencias
infarmaticas.
Principales Conocimientos especificos referentes : | Conocimientos sobre:

Administracién de Cartera de
Préstamos

Plataforma ERP Odoo

Manual de Gobierne y Control
de Tl para las Entidades
Financieras

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazge y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y plbiicas.

Negociacion y resclucién de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
ordanizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Excelente manejo de herramientas
informaticas.

Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestién de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Elaborado por: ....
Fecha: 18/12/2022

Revisado por: ......
Fecha: 22/12/2022

Aprocbado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Naturaleza de la Institucion (Mision,
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

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

mental moderado.

confortable.

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

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

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:

vigentes.

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 publico

C) No poseer operaciones morosas conforme norma vigente del BCP

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

del propio frabajo o el de

PLANIFICACION | 1. Planear, organizar, coordinar, orientar y evaluar con los
Departamentos a su cargo y demas dependencias institucionales,

otros | las actividades a ser realizadas, tendientes a lograr los objetivos

establecidos por el Consejo Directivo de la Institucion.

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ......
Fecha: 22/12/2022

Aprobado por Resoclucion del
Consejo Directivo
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DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar el cumplimiento de las actividades con las areas
dependientes.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar el seguimiento del cumplimiento de convenios y o
contratos firmados por la Institucion, correspondientes al area

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1. Participar como Secretario de las reuniones del Comité de
Tecnologfa de Informacion y monitorear la implementacién de las
acciones aprobadas en las mismas.

Otros

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

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

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

4. Mantener informadoc a su superior acerca de las tareas vy
actividades realizadas por el mismo.

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

6. Proponer el plan de vacaciones anuales de las areas a su cargo
y remitir a la Direccidn de Desarrollo y Gestion de Personas.

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: ......
Fecha; 22/12/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar reuniones de trabajo con los Departamentos a su cargo o con las demas
Gerencias de la Institucién, para sugerir posibles soluciones tecnolbgicas de problemas
que surjan en el desempefio de las actividades de cada area.

2. Elaborar conjuntamente con los directores detl area el Plan Operativo Anual (POA).

w

Elaborar conjuntamente con los Directores del area el Plan Anual de Compras (PAC).

4. Elaborar conjuntamente con la Direccion de Infraestructura, Redes y Comunicaciones el
Plan de Contingencia.

Elaborado por: ....
Fecha: 19/12/2022

Revisado por: ...... Aprobado per Resolucion del
Fecha: 22/12/2022 Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Secretario

Descripcion corta (siglas): Sec

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

publica
X

Finalidad del
puesto. Misién: Realizar con eficiencia las actividades relacionadas con las tareas de

secretaria y asistencia al area vinculadas a la gestién del sector.
Indicadores de Documentacion actualizada y archivo ordenado
cumplimiento: 2. Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2, UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Operaciones y Tecnologia

Superior inmediato:

Gerente de Operaciones y Tecnologia

Superior estructural:

(Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcionario

designado por su superior.

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 1/11/2022

Revisado por. Roberto
Melgarejo
Fecha: 26/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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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 ptblicas y/o
privadas

Experiencia laboral general; 2 (DOS)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas

Educacion formal o
acreditada.

Bachiller concluido y/o estudiante
universitario.

Principales
conocimientos
acreditados:

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

Habilidades:

*Facilidad de comunicacién con clientes
internos y externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas: (WORD, EXCEL,
INTERNET)

* Excelente capacidad de redaccién.

* Conocimiento del idioma Guarani.

* Normativas que rigen la funcion
plblica.

* Pensamiento analitico
orientado a los resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

mental moderado.

confortable.

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

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

Disponibilidad para viajar al interior y/c exterior.

Fleitas
Fecha: 1/11/2022

Elaborado por: Lic. Andrea

Revisado por: Roberto
Melgarejo
Fecha: 26/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Dispanibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de fa 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 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 y la programacion propia es
solo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacién dei trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas n¢ incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Cumplimiento de las actividades asignadas por su superior.

CONTROL
y/o evaluacian del trabajo
propio o de dependientes

Es responsahble de verificar con antelacion que las tareas fueron
desarrolladas con las exigencias de cada caso.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacicnadas a Anticarrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimienio de las metas del sectory 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.

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 1/11/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: Roberto
Melgarejo
Fecha; 26/12/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender llamadas telefénicas.

2. Recepcionar expedientes y dejar registro en el sistema institucional y/o a nivel interno.
3. Llevar un archivo fisico y digital ordenado de todos los documentos del drea.

4. Manejar agenda de reuniones y/o eventos en los que participe su superior.

5. Mantener informado a su superior de las actividades, tareas e informaciones relacionadas que
afectan al area, cuando el mismo se encuentre ausente.

6. Recepcionar y direccionar la visita de clientes externos.
7. Tramitar la salida del expediente, conforme el sistema institucional y el utilizado internamente.
8. Redactar notas, memorandos, providencias, en coordinacion con su superior,

Elaborado por: Lic. Andrea Revisado por: Roberto Aprobado por Resolucion del
Fleitas Meilgarejo Consejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 Fecha: 26/12/2022




