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Descr¡pc¡ón
Corta

Denomlnaclón
d€ la Unldad

Cargo: Director/a General

DIRECCIÓN NACIONAL
ESTRATÉGICA DE RECURSOS

HUMANOS EN SALUD

Producc¡ón para
la Soc¡edad x

DNERHS

Grupo
Ocupac¡onal:

Profes¡onal

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Conducclón
Polftlca

Nivel de Dependencia

Orgánica Estratégica

Superlor Estructural:

Ministro/a de Salud
Públ¡ca y Bienestar

Social

Producclón para
la AdmlnlBtraclón

Públlca
x Admlnlstraclón y

Apoyo lntemo

Bc RAGGIO

Superior lnmedlato:

ABOG
R GENERAI

Flnalldad del
Puesto
Mlslón

Forlalecer la rectoría del Min¡sterio de Salud Pública y Bienestar Social (MSPyBS) en el marco
de la def¡nición e implementación de las polÍticas de gest¡ón estratégica de los Recursos
Humanos en Salud, a través del trabajo articulado intra e ¡ntersectorial, conforme a las LÍneas
Estratég¡cas de la DNERHS y a la M¡s¡ón lnst¡tucional.

lnd¡cadores de
cumpllmlenlo

1. Cant¡dad de actividades realizadas para el cumpl¡miento de las Líneas Estratégicas de la
DNERHS.

2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplim¡ento del Plan para la lmplementación y

el Monitoreo de la PolÍt¡ca Nacional de Recursos Humanos en Salud.
3. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la

DNERHS.

Áreas bajo su responsabilidad

. Secretaría

. Asesoría JurÍdica

. Asesoría Técnica

. Coordinación de lnvest¡gación
en Recursos Humanos en
Salud

. Coordinación del Observatorio
Paraguayo de Recursos
Humanos en Salud

. Tecnologías de la lnformac¡ón y
la Comun¡cación

. Dirección de Gestión de la
Educación

. DirecciónAdm¡nistrativa

. Dirección de Gest¡ón de
Políticas de Recursos Humanos
en Salud
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PERFIL REQUERIDO

OPCIONALES DESEABLESCOMPONENTE MfNIMOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de
conducc¡ón superior en el sector público o
pr¡vado.

Experiencia específica de 5 años en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
de conducción superior en el sector público o
privado.

Exper¡enc¡a general de 5 años en el sector
público o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

Profesional un¡vers¡tario de carreras de
ciencias: de la salud, de la educac¡ón,
contables y económicas, o de ciencias
soc¡ales.

PRINCIPALES
coNoctMrENTos
ACREDITADOS

Capacitac¡ones en: políticas públicas en el
ámbito de los recursos humanos en salud,
salud pública, sistemas de salud, gestión
pública, gobernabilidad y l¡derazgo,
adminislrac¡ón de proyectos, derecho
adm¡nistrativo, normat¡vas que rigen la
admin¡strac¡ón pública y actualizaciones
periódicas en las materias indicadas.

Se valorarán cursos/sem¡narios/talleres
eventos relacionados al puesto de trabajo.

v

Capacitaciones en: marco legal que regula a
las inst¡tuciones que integran el sistema
nac¡onal de salud y régimen legal vigente en
materia de educación superior, etc.

Habilidades blandas: comun¡cación y
escucha activa, liderazgo, planificación y
gestión del tiempo, flexib¡lidad, orientación a
resultados, negociación, inteligencia
emocional.

HABILIDAOES

Habilidad analítica y toma de decis¡ones.
Manejo de herram¡entas
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en ¡diomas of¡ciales
(español, guaraní).
Hab¡l¡dad mediática para enfrentar d¡versas
s¡tuaciones.
Negociación y resoluc¡ón de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
admin¡strar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

1. Ética y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organ¡zac¡onal.
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proact¡vidad.
10.Liderazgo.

^aoc. 
otlCOMPETENCIAS
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Postgrados de nivel de maestrÍa o
doctorado, tales como: salud pública,
sistemas de salud, administración pública,
gest¡ón pública, finanzas públicas, desarrollo
humano, presupuesto público y otros
relacionados con las necesidades del
puesto.
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RIESGOS Y
coNDtcroNEs
DE TRABAJO

Apt¡tud física y mental para act¡v¡dades que
demandan en forma constante presiones y
toma de decis¡ones (alto).
Riesoos laborales:
Situaciones probables de tensión nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar.
Pas¡ble de estrés laboral (Alto).
Esfueizo ¡ntelectual y físico lequerido:

Activ¡dades en oflcina, adecuadamente
¡luminada, climatizada para la recepción de
personas.
Contempla viajes al interior del país,
especialmente a dependenc¡as del N4SPyBS
v¡nculadas a sus funciones, también por
comprom¡sos ¡nst¡tucionales viajes al exterior.

1 . No hallarse en las inhab¡lidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Func¡ón Pública'.

2. No poseer antecedentes jud¡c¡ales n¡ policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad inst¡tucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales v¡gentes.

Riesqos a la salud:

Requiere esfuerzo intelectual alto y
eventualmente fisico.
Ambiente de trabaio:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACIÓN
del proplo trabaio o el
d6 otros

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
traba¡o do
drp6ndl.nt6s
dirac{os o lndhectos

Plan¡llcar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, el Plan de
Trabajo Anual para el cumplimiento de los objet¡vos inst¡tucionales previstos, conforme a
las LÍneas Estratégicas de la DNERHS y a la PolÍtica Nacional de Recursos Humanos en
Salud v¡gentes.

Coord¡nar con los responsables de las dependenc¡as y los ó[ganos M¡sionales,
Eslratégicos y de Apoyo, la elaboración, ¡mplementación y monitoreo de las polÍt¡cas de
gest¡ón de los recursos humanos en salud, considerando las distintas instancias que
intervienen en la formación, gestión laboral, desanollo y regulac¡ón.

EJECUCIÓN
personal por parte del
ocupante del pucato

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabalo propio o de
dependlentes

OTROS

Coordinar la ejecuc¡ón de las acciones para el cumplim¡ento de las activ¡dades planificadas
en el marco de las Líneas Estratégicas de la DNERHS y de la Política Nacional de
Recursos Humanos en Salud, conforme a las normativas vigentes.

Controlar el cumplimiento de las actividades y tareas planificadas por las dependencias a
su cargo y evaluar los resultados en el ámbito de su competencia funcional y estructural
alineada a las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS y de la Política Nacional de Recursos
Humanos en Salud, asÍ como al Plan Estratégico lnstitucional.

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡mientos legales vigentes
en el ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su á[ea.

3. Otras funciones y lareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la
Ministro/a de Salud en el ámbito de su competenc¡a.

DO&M - DGPE
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FUNCIONES ESPECfFICAS DEL PUESTO

1. Liderar, orientar y motivar a los func¡onar¡os de forma efectiva para que logren cumplir los obietivos

eslablecidos por la lnst¡tución de una forma más eficiente.

2. lntegrar el Comité de Control interno en el marco del MECIP y dar a conocer a los funcionarios las

Políticas de Control lnterno de la lnstitución.
3. D¡señar e implementar las acciones de meioram¡ento lnst¡tucional que los órganos de Control lntemo

recomiendan.
4. Gestionar y administrar los recursos humanos y fÍsicos disponibles con el fn de lograr el mejor resultado

con ellos-

5. Actuar como punto focal en proyeclos, invest¡gac¡ones y estud¡os nacionales e internacionales asociados

a materias de políticas y planeamiento estratégico de los recursos humanos en salud.

6. Mon¡torear los compromisos adquiridos por el país, en el concierto de los organ¡smos intemacionales, en

materia de políl¡cas de recursos humanos en salud pertinentes a su dependencia.

7. Coordinar con organismos nacionales e intemac¡onales las relaciones de cooperación que sean
pertinentes a su área.

8. Remitir a donde corresponda el ¡nforme de avance de actividades y memoria anual, conforme a las

disposiciones legales vigentes.

9. Representar ofic¡almente por designación expresa del/ de la Ministro/a de Salud en eventos y/o

actividades de carácter nacional e internacional que requieran partic¡pac¡ón ¡nstitucional.

Eoc
RACob

OENERA¡-
r§Pas
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Donomlnaclón
dé la unldad SECRETARIA Dascrlpclón

Corta S

Secretario/a de la D¡recc¡ón
Nacional Grupo Ocupacional:

Auxiliar
Adm¡nistat¡vo/Técnico

Admn¡ñistral¡vo

Conducc¡ón
Polftlca

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Producción para
la Sociedad

Superior
lnmed¡ato:

D¡rector/a
General

Areas bajo su
responsabilidad

Personal Técnico
ylo

Asislenle
Administrativo

Producclón para la
Admlnlstrsclón

Públlca

Adm¡n¡stración
y Apoyo lnterno x

A8OO. cu

MSPBS

N¡vel de
D€pandencia

Orgánica de
Apoyo

Superlor Estructural:

PERFIL REQUERIDO

F¡nalldad dol
Puasto
Mhlón

Asist¡r en la gestión de las actividades y responsabilidades de la Dirección Nac¡onal, así como en
el manejo, conservación y destino final de la documentación de manera eficiente para contribuir al
logro de los objet¡vos establecidos.

lndicador$ d€
cumpllmanto

COMPONENTE MfNIMos REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experienc¡a específica de 3 años en lareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conducción superior en el sector públ¡co o
privado.

Exper¡encia específica de 5 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conducc¡ón super¡or en el sector público
o privado.

Experiencia general de 5 años en el seclor
público o privado.

EOUCACTóN
FORMAL o
ACREDITADA

Técnico Admninistrativo,
universitario.

Profes¡onal

Aprobado por Rss. N'
SG

3eq\lo§3
Elaborado Por
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Cargo:

Dirección Nacional

1. Cantidad de documentos (notas, memorándum, circulares, resoluciones, inv¡taciones,
correspondencias y cualquier otro tipo de documentos ¡ntemos y/o externos) gestionados y
procesados.

2. Cantidad de actividades y eventos ¡nherentes a la Dirección Nacional organizados.
3. Cantidad de informes de gestión, avances de act¡vidades y memoria anual remilidas por cada

dirección, consolidados.

Bachiller o Estudiante un¡vers¡lario activo.
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PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS Se valorarán cursos/sem¡narios/talleres y

eventos relac¡onados al puesto de trabajo.

Capac¡tac¡ones en: protocolo y ceremonial,
relaciones públ¡cas y humanas y otras
relacionadas con las neces¡dades del
puesto.

HABILIDADES

Manejo de herramientas ¡nformáticas, otros
sistemas.
Comunicación adecuada en los ¡diomas
oficiales, español y guaraní.

Habilidades blandas: comunicac¡ón y
escucha activa, liderazgo, planif¡cación y
gest¡ón del tiempo, flexibilidad, or¡entación
a resultados, negociación, ¡ntel¡gencia
emocional.

COMPETENCIAS

1

3
4
5
6
7
8

Ttica y compromiso con la calidad del
trabajo.
Conciencia organizacional.
lniciativa.
lntegr¡dad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesoos a la salud:
Pas¡ble de estrés moderado
R¡esqos laborales:
Activ¡dades que demandan presión para la
toma de dec¡siones (moderado).
Esfuerzo ¡ntelectua lv físico reouerido
lVloderado.
Amb¡ente de trabaio:
Act¡vidades en oficina, adecuadamente
ilum¡nada, climat¡zada para la recepción de
personas.

RACG{

OBSERVACIONES

'l . No hallarse en las inhabilidades e incompatibrlidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Públ¡ca'

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACIÓN
del propio traba¡o o el
d€ otros

DIRECCIÓN
o coo¡dlnaclón del
trabaro depsndientes
d¡rectos o indlrectos

Coordinar la ejecución de act¡vidades y tareas plan¡ficadas con el responsable de mesa
de entrada y otras dependencias de la DNERHS para la ¡mplementación de los
procedimientos relacionados al manejo de la documentación, recibida, así como la
produc¡da y remitida por la Dirección Nacional.

Aprobado por Res. N'
SG,

\6c\lcya
DNERHS DO&M - OGPE
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Capacitaciones en: gestión pública, técn¡cas
de redacción, atención al usuario,
organización de archivos y s¡milares.

^¡oc

Pásina 11 de 87

Planificar la gestión correcta para el procesamiento de las documentaciones y de las
act¡v¡dades de la Dirección Nacional, asÍ como la programación de tareas que están bajo
su responsabilidad.
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As¡stir a la D¡rección Nac¡onal en los trámites administrativos referentes al archivo dig¡tal y
la disposición final de las documentaciones, además de elaborar documentos, nolas,
memos y demás comun¡cac¡ones, consol¡dado de la memoria anual y los ¡nformes de
gestión solicitados.

Controlar el cumplimiento de la ejecución de las activ¡dades correspondientes al área
de trabajo bajo su dependencia, dentro del ámbito de su mmpetencia funcional y
estructural.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales v¡gentes en
el ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el código de ética y el cód¡go de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ámb¡to de su competenc¡a.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Atender, or¡entar y suministrar informac¡ón a los usuar¡os ¡nternos y externos que solicitan audiencias o

reun¡ones con el/la Director/a General.
2. Procesar las notas, memorándum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro

t¡po de documento interno y externo dirigido all a la Directo¡/a General para dar el curso que corresponda.

3. Archivar las documentac¡ones recibidas y remitidas de la ¡nstituc¡ón que deban quedar en su área de

competencia.
4. Apoyar en la planificación, organizac¡ón de actividades y eventos de la ¡nstitución.

5. Registrar y monitorear la agenda de la Dirección Nacional en cuanto a eventos, aclos, reuniones y

actividades en general.

6. lmplementar procedimientos de distribución de los documentos producidos y los recibidos, ut¡lizar técn¡cas

modemas de reg¡stro, archivo físico y d¡gital para soporte de las documentac¡ones, conservación y

d¡sposición f¡nal de los documentos.
7. Proponer ¡nnovac¡ones, ajustes, incorporaciones y otras adaptac¡ones, pa[a mejorar la ejecución de

actividades y cumplimienlo de objet¡vos.

8. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales v¡gentes.

RAoclto
G€NENAT

MSPAS

Aprobado pd Ros. N'
_ s.G.

ó6qt )ó93
Elaborado Por:

DNERHS DO&M - DGPE
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EJECUCIÓN
personal por parte dol
ocupante del puesto

CONTROL
y/o evaluación
dol trabalo prop¡o o
de dependlentes

OTROS

^aoc.
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Descripción
Corla

Dsnomlnaclón
de la Unldad

S

Denomlnaclón del
Puesto

Asistenle de Secretaria de D¡rección
Nacional

Grupo Ocupacional:
Auxiliar

Administativo/As¡stente
técn¡co adm¡n¡strat¡vo

SECRETARfA

Conducclón
Polftlca

Finalidad del
Puasto
Ml6lón

lndlcadores de
cumpllmlento

1. Cant¡dad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.
2. Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

uBrcAcróN DEL puEsro EN LA oRGANrzAcróN

Producclón para
la socledad

Producción para la
Adm¡nlstración

Públ¡ca

Adminlstración
y Apoyo lnterno

Nlval de
Dependancla

Orgánica de
Apoyo

Superlor
Estructural:

Dirección
Nac¡onal

PERFIL REQUERIDO

Superlor
lnmedialo:

Secretario/a

Areas balo su
rosponsabilldad

COMPONENTE MINIMoS REQUERIDoS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

No aplica Experiencia específca de 6 meses en
tareas relacionadas al puesto o cargo.

Experiencia general de 6 meses en el
sector públ¡co o privado.
Estudiante de lnstituto de Educación
Superior, estud¡ante universitar¡o.EDUCACIÓN

FORMAL o
ACRED]TADA

Educac¡ón Escolar Media concluida

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDÍTADOS

Capac¡taciones en: técn¡cas de redacc¡ón,
atención al usuario, organización de archivos y
similares.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

R'6GI(

Aprobado por Res N"

S,G,

\€q\ §o&.¡

Elaborado Po.:
DNERHS DO&M - OGPE
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No Apl¡ca

Brindar as¡stencia operativa a la SecretarÍa relac¡onada a la organización de las
documenlaciones producidas y recibidas por la DNERHS.

Capacitac¡ones en: protocolo y
ceremonial, relaciones públicas y/
humanas y otras relacionadas con li)é
necesidades del puesto. ,/ ¡

t,(f,'asrr'a'u
ezcstp<
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HABILIDAOES

Manejo de herramientas informáticas, otros
s¡stemas.

GOMPETENCIAS

l.Etica y comprómiso con ta cal¡dad del trabajo
2. Conciencia organizacional.
3.lniciativa.
4.lntegridad.
5. Flexibilidad.
6.Autocontrol.
T.Trabajo en equ¡po.
8. Responsabilidad.

RIESGOS Y
CONDICIONE
DE TRABAJO

Riesqos a la salud:
Pas¡ble de estrés bajo
Riesqos laborales:
Actividades que demandan pres¡ón para la
toma de decisiones (bajo).
Esfuer¿o intelectual v fís¡co reouerido
Moderado.
Amb¡ente de trabaioi
Activ¡dades en oficina, adecuadamente
iluminada, climat¡zada para la recepción de
personas.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planificar la gestión correcta para la recepc¡ón y el reg¡stro de las documentaciones así como
la programación de tareas que están bajo su responsab¡l¡dad.

PLANIFICACION
del proplo trabaio o
6l do otros

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabalo de
dependlentea
dlr6ctos o lndirocto8

No Aplica

Ejecutar sus act¡vidades y tareas de as¡stencia administrativa que fueron planif¡cadas con
el/la responsable de la Secretaría y eventualmente con los responsables de otras
dependencias.

EJECUCÉN
parsonal por parlo
dol ocupanto del
puosto

CONTROL
y/o evaluación del
trabalo proplo o de
dependienles

Aprobádo por Res. N'
S.G,

\cq \:cs3
Elaborado Por

DNERHS DO&M - DGPE
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Comunicación adecuada en los idiomas
oficiales, español y guaraní.

1. No hallarse en las ¡nhabil¡dades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Públ¡ca'

2. No poseer antecedentes iudic¡ales n¡ pol¡ciales.

3. Otras funciones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Di[ector/a
General en el ámbito de su competencia.

Controlar el cumplim¡ento de la ejecución de las activ¡dades correspondientes a su are/Oy
trabajo, dentro del ámbilo de su competencia func¡onal y estructura
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1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gob¡emo e implementar las normas de
requ¡s¡tos mÍn¡mos del MECIP en su área.

3. Otros aspectos que la máxima autoridad inst¡tuc¡onal considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales v¡gentes.

FUNctoNES ESPEcfFtcAS DEL PUEsro

1. Recepcionar y registrar notas, memorándum, circulares, resoluciones, invitac¡ones, correspondencias y
cualquier otro lipo de documenlo ¡nterno y externo en formato ¡mpreso y/o vía coneo electrónico dirig¡do a
la O¡rección Nacional para dar el curso que corresponda.

2. Oigilalizat, registrar en el sistema informát¡co correspond¡ente los documenlos rem¡tidos a la Dirección
Nacional.

3. D¡stribuir a las d¡ferentes dependencias de la Dirección Nacional los documentos providenciados por el/la
Directora/a General.

4. Apoyar en la organización de activ¡dades y eventos de la institución.
5. Proveer a los usuarios las informac¡ones que requ¡eran y/o derivarlos a las áreas donde correspondan ser

atendidos.
6. Recibir, transferir y realizar de forma conécta todas las llamadas rec¡bidas y sol¡c¡tadas a través de la

central telefónica de la instilución.
7. Administrar el correo instituc¡onal.
8. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

AAOO RAOOaO

Aprobado por Res. N"
S,G,

3Gq i9y>a3

Elaborado Por:

DNERHS OOSM - DGPE
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Denomlnaclón
do la Un¡dad ASESORíA JURíDICA AJ

Cargo: Asesor/a Juríd¡co/a Grupo Ocupacional Profesional

Conducción
Política

Producc¡ón
para la

Socledad

Producclón para
la Admlnlstración

Pública

Admlnlstraclón y
Apoyo lntomo x

F¡nal¡dad del
Puesto
M¡sión

Asesorar a la Dirección Nac¡onal, Direcciones y demás dependencias de la DNERHS, en la
aplicación de las normativas legales vigentes y reglamentaciones en mater¡a de Derecho.

lndicadores de
cumpllmlenlo

I . Cant¡dad de proyectos normat¡vos gest¡onados y elaborados.
2. Cant¡dad de dictámenes y providenc¡as elaborados y em¡tidos.
3. Cantidad de trabajo de anális¡s que fueron real¡zados sobre proyecto de

ley/decretos/resoluciones/otros documentos.
4. Cantidad de expedientes analizados y respondidos, ¡ngresados a través de la SecretarÍa

de la DNERHS.

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Nlvel de
Oopendéncia

Orgánica de
Apoyo

Superior
Estructural:

D¡recc¡ón
Nacional

PERFIL REQUERIDO

Super¡or
lnmediato

Areas bajo su
¡esponsabilidad

Personal
Técnico y/o
Asistente

Administrativo

OPCIONALES DESEABLESCOMPONENTE MINIMoS REQUERIooS

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Experiencia específica de 2 años en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o
pr¡vado.

Experiencia general de 2 años en el sector
público o pr¡vado.

EOUCACIÓN
FORMAL o
ACREDfTADA

Profesional universitar¡o de la carrera de
derecho.

Debe contar con malrícula de la Corle
Suprema de Justicia y habilitación para el
ejerc¡cio profesional.

Postgrados de n¡vel de maestría
ámb¡to del derecho adm¡nistrativo,

AAOG

pública, salud pública.

Aprobado por Res- N'
S,G,

\sq lla
Elaborádo Por:

DNERHS DO&M _ O6PE
Págiña 16 de 87
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Descr¡pc¡ón

Corta

Director/a
General
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Capac¡taciones en: derecho adm¡n¡strat¡vo,
legislación laboral, gestión públ¡ca, salud
pública, administración pública.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capac¡taciones relevantes sobre el régimen
legal vigente en materia de educación
superior y sobre el marco legal que regula a
las instituciones que integran el sistema
nacional de salud.

Habilidad analít¡ca y toma de decisiones.
Manejo de herram¡entas
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los ¡diomas
oficiales, español y guaranÍ.
Hab¡l¡dad mediática para enfrentar diversas
situac¡ones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habilidad para gerenc¡ar personas,
admin¡strar y gest¡onar b¡enes y otros
elementos de la dependencia y pa¡a
gestionar recursos.

Habilidades blandas: comun¡cación y
escucha act¡va, l¡derazgo, planit¡cac¡ón y
gestión del tiempo, flexib¡l¡dad or¡entac¡ón
a resultados, negociac¡ón, inteligencia
emocional.

I . Ética y compromiso con la calidad del
kabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. ln¡ciativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.

Pas¡ble de estrés moderado.
R¡esqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de dec¡siones (moderado).
Esfuer¿o intelectual y físico requerido:

Actividades en oficina, adecuadamenle
iluminada, climatizada para la recepción de
personas.

Riesqos a la salud:

Moderado.
Amb¡ente de trabaio:

1. No hallarse en las ¡nhab¡l¡dades e incompat¡b¡l¡dades previstas en la Ley N" 1626/2000
'De la Función Públ¡ca".

2. No poseer antecedentes judiciales ni polic¡ales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad ¡nstilucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

AAOG. Guloo FAGOE

Aprobado por Res. N'
S,G,

36Q ll-crr
Elaborado Por

DNERHS DO&T.I _ DGPE
Actualizado por: Página 17 de 87
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coNocrMtENTos
ACREDTTAOOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

PLANIFICACIÓN
dol propio traba.io o
al de otros

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabalo de
depondlenlsg
dlioctos o lndlrectos

Coordinar la implemenlación de las actividades proyectadas, elaborando posteriormente el
informe de actividades y memoria anual del área a su cargo.

EJECUCIóN
psr3onal por parie
dol ocupanto del
pueBto

Ejecutar las act¡v¡dades propias del área de su responsabilidad y proponer innovaciones,
ajustes, incorporaciones y olras adaptaciones para el cumplimiento de los objet¡vos
¡nstituc¡onales.

CONTROL
y/o evaluaclón del
traba.lo proplo o de
d6pondlentos

Observar la ejecución de las actividades de su competencia, así como las coordinadas con
las demás dependencias de la DNERHS.

OTROS

'1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡mientos legales vigenles en
el ejercicio de sus funciones.

2. Aplicer el cód¡go de ét¡ca y el código de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas inherentes al pueslo que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ámb¡to de su competencia.

1. Proponer y produc¡r normativas, d¡señando instruct¡vos, protocolos, formatos, anexos y similares en materia

de polít¡cas de recursos humanos en salud.

2. Br¡ndar asesoramienlo legal y dar atenc¡ón a las consultas jurídicas recibidas, en el marco de las Líneas

Estratégicas de la DNERHS.

3. Controlar y supervisar los convenios y contratos a ser suscriptos por la Máxima Autoridad lnst¡tuc¡onal del

MSPyBS con las lnstituciones Formadoras, de acuerdo con criter¡os legales.

4. Analizar y emitir el correspondiente parecer jurÍdico sobre los proyectos de actos administrativos (proyectos

de ley, decreto, resolución, protocolos y s¡milares) que recaigan en el ámbito de su competencia, conforme a

las normativas v¡gentes.

5. Coordinar de manera articulada con las otras Direcciones de la DNERHS la emisión de pareceres técnico-

.¡uridicos de manera conjunla, en actividades y tareas inherentes a su competencia.

6. Elaborar informes de avances de act¡vidades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

RACOIO

GENERAI

M,SPB!

Aprob€do por Res. N"

. s.G.

36q l.1cl3
DNERHS OO&M - DGPE
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Plan¡fcar act¡vidades referentes a producción normativa y control normativo, con el fin de
emit¡r dictámenes jurídicos en una lÍnea ¡nterpretativa legal armonizada con las normativas
legales vigentes.

A8m.
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D6nomlnsclón
de la Unidad

Dessrlpclón
CortaASESORíA TÉCNICA

Cargo: Asesor/a Técnico/a

AT

Grupo Ocupaclonal: Prolesional

Conducclón
Polftlca

Producc¡ón
para

la Sociedad

Producción para la
Admlnlstraclón

Públ¡ca

Admln¡straclón
Y Apoyo lntemo x

Flnalldad del
Puesto
llslóñ

lndlcadores de
cumpllmiento

1. Cantidad de documentos anal¡zados o revisados.
2. Cantidad de proyectos y/o planes ¡nstilucionales asesorados.
3. Cantidad de ¡nformes real¡zados.

UBICACIóN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Nlvel de
Dependencla

Orgánico de
Apoyo

Superior
Estructural:

Dirección
Nacional

PERFIL REQUERIDO

Superlor
lnmed¡eto

Director/a
General

Areas bajo su
responsabilldad

No Aplica

COMPONENTE MINIMOS REoUERIDoS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Exper¡encia específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector públ¡co o privado.

Experiencia específica de 2 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o
privado.

Experiencia general de 2 años en el sector
úblico o rivado

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

Profesional universitario de caneras de
ciencias: de la salud, de la educación,
contables y económicas, o de clencias
sociales.

Postgrados de nivel de especialización,
maestría o doctorado en materias de
gestión pública, salud pública y otros
relacionados con las necesidades del
uesto

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACRED]IADAS

Se valorarán cursos/seminarios/talleres
eventos relac¡onados al puesto de trabajo.

v Capacitaciones en: el marco legal que
regula a las inst¡luciones que integran el
sistema nacional de salud y régimen legal
vigente en maleria de educación superior y
otras relacionadas con las nec dades del
puesto

Aprobado por Res. N'
S,G

Elaborado Por
DNERHS DO&M - DGPE
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Br¡ndar asesoramiento técn¡co a la Dirección Nacional, a las D¡recc¡ones y dependenc¡as para
cumplir con las Líneas Estratégicas de la DNERHS.
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Hab¡lidades blandas: comunicación y
escucha act¡va, l¡derazgo, planiflcación y
gestión del t¡empo, flex¡bil¡dad, or¡entac¡ón
a resullados, negociación, inteligencia
emoc¡onal.

Habil¡dad analít¡ca y toma de dec¡s¡ones.
Manejo de herram¡entas
informálicas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
of¡ciales, español y guaraní.
Hab¡lidad mediática para enfrentar diversas
s¡tuac¡ones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habil¡dad para gerenciar personas,
adm¡n¡strar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

tica y compromiso con
trabajo.

2. Conciencia organizacional
3. lnic¡ativa.
4. lntegridad.
5. Flexibil¡dad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.

la calidad del

COMPETENCIAS

Pasible de estrés moderado
R¡esqos laborales:
Activ¡dades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).

lectual v fís¡co reouerido
Moderado.

Amb¡ente de trabaio:
Act¡vidades en of¡cina, adecuadamente
iluminada, cl¡mat¡zada para la recePc¡ón de
personas.

Riesqos a Ia salud:

Esfuerzo ¡nteRIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

1. No hallarse en las inhabilidades e ¡ncompatib¡lidades previstas en la Ley N' '1626/2000

"De la Función Pública".
2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

3. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional considere y que se encuenlren

enmarcados en las normas legales vigentes.

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

GEI¡ER¡I

Aprobado por Res. N'
S,G,

36\ l¿og3
Elaborado Porl
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Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Dirección Nacional y con el equipo

técnico, la ejécución correspondiente al Plan de Trabajo Anual, conforme conforme a las

Líneas Estraiégicas de la DNERHS y a las políticas, planes y normativas v¡gentes'

PLANIFICACIÓN
del proplo trabaro o
el de otros

Coordinar con el/la responsable de la Direcc¡Ón Nacional y con el equ¡po técn

;ct¡vidades de asesoramiento técnico, así como la elaborac¡ón y revisión de docu

planes, proyectos y políticas, conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS'

¡co, I

men

DIRECCIÓN
O coordlnsclón del
traba¡o de
dapondlonts3
dhecto3 o indlroctos

rasPBS

HABILIOADES

R oolo¡too.
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EJEcUcIÓN
personal por parte
del ocupanté del
puesto

Ejecutar act¡v¡dades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencla y las
encomendadas por el/a Director/a General para el cumplimiento de los objetivos
¡nstitucionales.

CONTROL
y,/o evaluación del
trabajo proplo o de
depend¡enles

Real¡zar el control de la ejecuc¡ón de activ¡dades y tareas conespond¡entes al área de
trabajo, dentro del ámbito de su competencia funcional y estructural.

OTROS

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus func¡ones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gobiemo e implementar las normas de
requ¡s¡tos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la D¡rector/a
General en el ámbito de su competencia.

FuNctoNEs ESPEciFtcAs DEL PUESTo

1. Brindar asesoramiento técnico en la planiflcac¡ón, ejecución y evaluación de los procesos de trabajo,

actividades y tareas, de las diferenles áreas de la DNERHS.

2. Proponer y producir documentos técnicos en materia de políticas de recursos humanos en salud.

3. Responder a las consultas técn¡cas recib¡das, en el marco de las Líneas Estralégicas de la DNERHS.

4. Parl¡cipar en el diseño, modificación y/o actualizac¡ón de los procesos inst¡tucionales de acuerdo con la

implementación del modelo estándar de Control lntemo del MECIP.

5. Cooperar en la coordinación y seguimiento de los proyectos realizados en la DNERHS encomendados por

el/la D¡rector/a General, así como en la elaboración de informes técn¡cos dirigidos a organismos

gubernamentales, así como a organ¡smos nacionales e internacionales.

6. Or¡entar y sugerir a la Direcc¡ón Nac¡onal sobre d¡versos temas que procuren una correcla toma de

decisiones sobre las diferentes actividades de carácter lécnico de la DNERHS.

7. Analizar y emitir el correspond¡ente parecer técnico sobre documenlos y proyectos que recaigan en el

ámbito de su competencia, art¡culando según pertinencia, con otras dependenc¡as de la DNERHS,

conforme a las normalivas vigentes.

8. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

leqales vigentes.

A800 R 00lo
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Cargo: Coordinador/a

COORDINACIÓN DE INVESTIGACIÓN
EN RECURSOS HUMANOS EN SALUD

Producción para
la Soc¡edad

CIRHS

Grupo Ocupaclonal: Profesional

Conducclón
Polftlca

Producclón para la
Admlnlstración

Pública
x

Admlnlstiaclón
v

Apoyo lntomo

Descrlpclón
Corta

Denomlnaclón
de la Unldad

Flnalldad del
Puesto
Mlslón

Coordinar las actividades v¡nculadas a la gestión de proyectos de invest¡gac¡ón en el ámbito de
los recursos humanos en salud, conforme a las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS.

lndlcadores de
cumpl¡mento

1. Cant¡dad de estudios y proyectos de ¡nvestigación realizados.
2. Cant¡dad de publicaciones y eventos de ¡nvestigación real¡zadas
3. Cantidad de ¡nformes presentados.

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Nlvel de
Dopendencla

Orgánico de
Apoyo

Superior
Estructural:

PERFIL REQUERIDO

superior
lnmed¡ato

Director/a
General

Personal Técnico y/o
Asistente

Administrativo

Areas baio su
responsabllldad

OPCIONALES DESEABLESMfNIMOS REQUERIDOSCOMPONENTE

Experiencia especÍf¡ca de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos

medios superior en el sector pÚblico o privado.

EXPERIENCIA
LABORAL

Postgrados de nivel de especia
maeitria o doctorado en metodología de la
invest¡gación, ciencias de la lnformación y/o

en gestión de la lnformación, salud públ¡

y oiros relacionados con las necesid

R

lizaciones,

a S

del puesto.

Profesional universitario de

c¡encias: de la salud, de

contables Y económicas, o

sociales.

carreras de
la educación,
de ciencias

EDUCAClÓN
FoRItiAL o
ACREDITADA

Página 22 óe A7
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x

Dirección Nac¡onal

Experiencia específ¡ca de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios super¡or en el sector público o
privado.

Experiencia general de 3 años en el sector
público o privado.

:.\Gq

Actualizado Por:
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Capacitac¡ones en: metodologÍa de la
investigación, elaborac¡ón y gestión de
proyectos de investigación.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitac¡ones en: b¡oestadísticas, análisis
e ¡nterpretación de datos.

Hab¡l¡dades blandas: comun¡cación y
escucha activa, liderazgo, planif¡cación y
gest¡ón del tiempo, flexib¡lidad,
or¡entación a resultados, negociación,
¡ntel¡genc¡a emoc¡onal.

Habilidad analÍtica y toma de decis¡ones.
Manejo de herramienlas
¡nformáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oflciales, español y guaraní.
Habilidad mediát¡ca para enfrenlar diversas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Hab¡l¡dad para gerenciar personas,
adm¡n¡strar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia, gestionar
recufsos.

tica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organ¡zacional.
3. lniciativa.
4. lntegr¡dad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabil¡dad.
9. Proactividad.

1.

Riesqos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesoos laborales:
Act¡vidades que demandan presión para la

toma de dec¡siones (moderado).

Actividades en oficina, adecuadamente
ilum¡nada, climat¡zada para la recepción de
personas.

Esfuerzo ¡ntelectual v fís¡co req uer¡do:

Ambiente de trabaio:
N,loderado.

No hallarse en las inhabilidades e incompat¡bilidades previstas en la Ley N' 1626/2000
1

2

3

"De la Función Pública"
No poseer antecedentes iudiciales ni polic¡ales.

Otrós aspectos que la máxima autoridad inst¡tuc¡onal considere y que se encu

enmarcados en las normas legales vigentes.

^aOO.

RA@IO

Aprobado Por Ros. N'
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

EÑERAI
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PLANtFtcActóN
dal proplo
trabalo o ol d€ otros

Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Dirección Nacional y el Equipo Técnico
la ejecución correspondiente al Plan de Trabajo Anual, conforme a las Líneas Estratég¡cas
de la DNERHS y a las polít¡cas, planes y normativas vigentes.

DIRECCTÓN
o coordlnaclón del
traba¡o de
dopondientss
dhectos
lndlrectos

o

Coordinar la implementación de las actividades proyectadas en el ámbito de la ¡nvest¡gación,
elaborando posteriormente el informe de actividades y memor¡a anual del área a su cargo.

EJECUCIÓN
psBonal por parte
dol ocupant. d€l
puosto

CONTROL
y/o avalusclón del
trabaJo propio o de
dopend¡ontes

Observar la ejecución de las actividades de su competencia, así como las coordinadas con

las demás dependencias de la DNERHS-

OTROS

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Aprobado por Ros. N"

, sG
36q\ l-o9?',

Elaborado Por
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Conformar equipos profesionales multidisciplinarios con capaci

Elaborar y ejecutar proyectos de investigación en el ámbito de los recursos humanos en salud conforme a

las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS y a las necesidades identificadas en la Política Nacional de

Recursos Humanos en salud, observando los princ¡pios, valores y pautas éticas nacionales e

internac¡onales.
Coordinar con el equ¡po técn¡co de la DNERHS la recolección, sistematización y análisis de la información

estratégica sobre recursos humanos en salud para la gestiÓn, plan¡f¡cac¡ón y la toma de decisiones de

acuerdo al enfoque del sistema de salud.

Analizar los datos provistos y contenidos en el observatorio Paraguayo de Recursos Humanos en salud

(oRHSPY), como fuente de informaciÓn sector¡al para conocef de manera sistematizada su s¡tuación

actual y necesidades para la posterior toma de decisiones y ejecución de planes y estrateg¡as'

Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de la normativa apl¡cable en mater¡a de protecc¡ón de

datos y confidencialidad.
Organizar eventos de investigación en el ámbito de los recursos humanos en salud'

Re-al¡zar en conjunto con el equipo técn¡co de la DNERHS publicaciones científicas de los resultados de las

¡nvest¡gac¡ones realizadas en revistas indexadas nacionales e ¡nternacionales u otros medios, conforme a

1

2

legales vigentes

3

4

8

b

las leyes y normativas vigentes.

Elaborar el ¡nforme de avance de actividades y memor¡a anual de su área conforme a las disposic¡o

dades técnicas para la invest¡gación

|¡oo.ouDo
RAOGIO
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FUNCIONES ESPECíFICAS DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia y las

encomendadas por la D¡recc¡ón Nacional para el cumplimiento de los objet¡vos
institucionales.

l. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales v¡gentes en el
ejercic¡o de sus funciones.

2. Aplicar el código de ét¡ca y el código de buen gob¡erno e ¡mplementar las normas de
requisitos mínimos del l\¡ECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ámbito de su competencia.

Vgrifcado tnr:
DO&M - DGPE
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Donomlnaclón
do la Unldad

COORDINACIÓN DEL
OBSERVATORIO PARAGUAYO DE

RHS

Descrlpción
Corta

Cargo: Coordinador/a Grupo Ocupacional: Profes¡onal

Conducc¡ón
Política

Nlvel de
Dependencia

Orgánico
de apoyo

Superior
Estructural

Dirección Nacional

Producclón para
la Sociedad

Producc¡ón para la
Adm¡nistración

Pública
x Adm¡nlstraclón y

Apoyo lntemo

^80c

R oclo

superior
lnmediato

Director/a
General

Areas balo su
responsabil¡dad

Flnal¡dad del
Puesto
Mlsión

Articular, producir y analizar información sectorjal sobre la situación de los recursos humanos
en salud que integre a todos los aclores clave y pos¡b¡lite la toma de decisiones, conforme a
las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a la Polít¡ca Nac¡onal de Recursos Humanos en
Satud.

lndlcadores do
cumpllmiento

1. Cantidad de documentaciones validadas por el Comité Elecutivo del ORHSPY.
2. Porlal del ORHSPY dispon¡ble y actualizado en la WEB para difundir la información y el

conocimiento generados.
3. N'de publ¡caciones, eventos o inic¡at¡vas de presentación del ORHSPY realizados para

difundir la información y el conocimiento generados.
4. N" de informes con información generada en el ORHSPY realizados.

COMPONENTE MfNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEAALES

EXPERIENCIA
LABORAL

Exper¡enc¡a especÍfica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o
pr¡vado.

Experiencia general de 3 años en el sector
públ¡co o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREOITADA

Profesional un¡vers¡lario de caneras de
ciencias: de la salud, contables y económicas
o de c¡encias sociales.

Postgrado: especializac¡ón en metodología
de la ¡nvestigación y/o relac¡onados al área.

Aprobado por R§. N'
S,G,

3c.q\ s5ra3
DO&M. DGPE
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ORHSPY

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

PERFIL REQUERIDO

Personal
Técnico y/o
As¡stente

Administrat¡vo

Exper¡encia específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Elaborado Porl

DNERHS
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Capac¡tac¡ones en: gest¡ón pública, salud
pública, estadíst¡ca y otras relacionadas
con las necesidades del puesto.

Se valorarán cursos y actual¡zaciones
per¡ódicas en las mater¡as indicadas.

I

I

Habil¡dades blandas: comunicac¡ón y
escucha activa, liderazgo, planificac¡ón y
gestión del t¡empo, flexibil¡dad,
orientac¡ón a resultados, negociación,
intel¡gencia emocional.

Habilidad analÍt¡ca y toma de decisiones.
Manejo de herram¡entas
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los ¡diomas
oficiales, español y guaraní.
Habil¡dad mediática para enfrentar d¡versas
situac¡ones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, adm¡n¡strar
y gestionar b¡enes y otros elemenlos de la
dependencia y para gesl¡onar recursos.

¡

1 .Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2.Conc¡encia organizac¡onal.
3.lniciativa.
4.lntegridad.
5.Flex¡bilidad.
6.Autocontrol.
T.Trabajo en equipo.
S.Responsabilidad.
9.Proactiv¡dad.

Activ¡dades que demandan presión para la

toma de dec¡s¡ones (moderado).
Esfue¡2o intelectual v fís¡co reouer¡do:
Moderado.
Amb¡ente de trabaio:
Actividades en oflcina, adecuadamente
ilum¡nada, cl¡mat¡zada para la recepción de
personas.

Riesgos a la salud:
Pasible de
Riesqos laboÍales:

estrés moderado,

1. No hallarse en las inhabilidades e incompat¡b¡lidades prev¡stas en la Ley N' 1626/2000
"De la Función Pública"

2. No poseer antecedentes iudiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad instituc¡onal considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Aprobado por Res. N'
s.G.

\cq\ 9-oa1

Elaborado Por
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PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACRED]TADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES OE

TRABAJO

OBSERVACIONES

PLANIFICACIÓN
del proplo traba¡o o
el de otros

Planiflcar la agenda de trabajo y tareas anuales del Com¡té Ejecutivo del Observatorio y,
otras propuestas e inic¡at¡vas, de acuerdo a las funciones específicas, conforme a las Lineql
Estratégicas de la DNERHS y la Política Nacional de Recursos Humanos en Salud. ,/ ,l
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DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabajo de
dependlentos
dlrectos o lndlrectos

Coordinar la ejecuc¡ón de la agenda de trabajo y tareas anuales planif¡cadas con los
miembros del Comité Ejecutivo del Observatorio, así como otras propuestas e inic¡at¡vas,
conforme a las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS y la Polít¡ca Nacional de Recursos
Humanos en Salud.

EJECUCIÓN
personal por parte
del ocupants del
puesto

Eiecutar las act¡vidades propias del área de su responsab¡lidad y proponer ¡nnovac¡ones,
ajustes, ¡ncorporaciones y otras adaptaciones para el cumpl¡miento de objet¡vos
institucionales.

CONTROL
yro evaluaclón del
tiabajo proplo o de
dependientes

Observar la ejecución de las act¡vidades de su competenc¡a, así como las coordinadas con
las demás dependenc¡as de la DNERHS.

OTROS

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, d¡sposic¡ones y proced¡mientos legales v¡gentes en
el ejercicio de sus func¡ones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ámbito de su competenc¡a.

FUNCIONES ESPECfFICAS DEL PUESTO

1. Elaborar, proponer y presentar a los miembros del Com¡té Ejecut¡vo del ORHSPY las reglamentaciones que

reg¡rán su func¡onamiento, conforme a la Polít¡ca Nacional de Recursos Humanos en Salud vigente.

2. Convocar a los miembros del Com¡té Ejecutivo del OHRSPY a las reuniones de carácter ordinario y

extraord¡nario, para la def¡nic¡ón y gestión de las líneas de acción, brindando el apoyo adm¡nistrat¡vo y

logístico para el func¡onamienlo efectivo.

3. Coordinar el intercambio de información sobre los recursos humanos en salud entre los miembros del

Comité Ejecutivo del ORHSPY, conforme a las reglamentaciones establecidas.

4. Administrar la Web del ORHSPY y articular los datos con otras plataformas oficiales nacionales e

internacionales sobre los recursos humanos en salud.

5. Difundir la información y el conocimiento producido por el ORHSPY a través de eventos nacionales e

internacionales, impulsando la part¡cipac¡ón de los actores clave en el ámbito de los recursos humanos en

salud.
6. Promover la ¡nvest¡gac¡ón en el ámbito de los recursos humanos en salud en inst¡tuc¡ones del país,

conforme a las líneas principales de trabajo definidas por el Comité Ejecut¡vo del ORHSPY.

7. Promover la art¡culación con otros Observatorios a n¡vel local, regional y global.

8. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes. 1l

BEruA R^oolo
laoc

¡§PAs

Aprobado por Res. N"
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Descrlpción
Corta

Denomlnaclón
d6 la Unldad

Cargo Jefe/a o Encargado/a

Producción para
la Sociedad

Ttc

Grupo Ocupac¡onal: Profes¡onal

Producción para la
Admlnlstraclón

Pública

Adm¡nistraclón y
Apoyo lnterno x

UBICACIÓN OEL PUESTO EN LA ORGANIZACIóN

Conducc¡ón
Política

Nlvel de
Dependencia

Orgánico de
Apoyo

Superior
Estructural:

Dirección
Nacional

PERFIL REQUERIDO

Superior
lnmediato

Director/a
General

Areas bajo su
responsabilldad

Personal Técnico
ylo

Asistente
Admin¡stralivo

R^oolo

MSPBS

Flnal¡dad del
Puesto
Mlslón

Garcnlizar el soporte técnico para el func¡onamiento correcto de las herramientas, equipos,
programas informáticos, aplicac¡ones, redes y medios que permitan la compilación,
procesam¡ento, almacenamiento y transmisión de información.

lnd¡cadors3 de
cumplimlonto

1. Cant¡dad de publ¡cac¡ones realizadas.
2. Cant¡dad de soportes técnicos realizados

COMPONENTE MfNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Experiencia especifica de 3 años en
tareas relac¡onadas al puesto o cargo de
mandos medios super¡or en el sector
públ¡co o privado.

Exper¡encia general de 3 años en el
sector público o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

Egresados de lnstitutos técnicos Superiores o
estud¡ante universitario de las carreras de
ciencias de la informática y marketing.

Profesional universitario de caneras de
ciencias de la informática y market¡ng.

Postgrado en: el ámbito de las ciencias
informáticas, markel¡ng digital y
comunicación, tecnologías de la
información y comun¡cación, máster en
Community manager y social media MKT.

Aprobado por RoB. N'
. s.G

lr.a\ lora
Elaborado Por:
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Se valorarán cursos y actual¡zac¡ones
periódicas en las materias ind¡cadas.

Cursos relevantes en materias de
ciencias de la informática y otras
relacionadas con las necesidades del
puesto.

Hab¡lidad analítica y toma de dec¡s¡ones.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales,
Español y guaraní.
Hab¡lidad mediát¡ca para enfrentar d¡versas
situac¡ones.
Negociación y resolución de confl¡ctos.
Hab¡l¡dad para gerenc¡ar personas, administrar
y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia y
para gestionar recursos.

Hab¡l¡dades blandas: comun¡cación y
escucha acliva, liderazgo, planifcación y
gestión del t¡empo, flexib¡l¡dad,
orientación a resultados, negociación,
intel¡genc¡a emocional.

I 1.Ética y comprom¡so con
trabajo.

2.Conc¡enc¡a o[ganizacional.
3.lniciativa.
4.lntegridad.
5. Flexib¡l¡dad.
6.Autocontrol.
T.Traba.lo en equipo.
8. Responsabilidad.
9.Proactividad.

la calidad del

Pas¡ble de eskés moderado.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo intelectual y fis¡ce leq!e¡!!q:

Activ¡dades en oflcina, adecuadamente
¡lum¡nada, climatizada para la recepción de
personas.

R¡esqos a la salud:

Moderado.
Ambiente de trabaio:

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N'
162612000 "De la Func¡ón Pública"

2. No poseer antecedentes iud¡ciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad inst¡tucional considere y que se encuefrFn

enmarcados en las normas legales vigentes. ,/ /

Aprobado por Res. N'
S,G,

¿r,q\áog3
Elaborado Por:
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TRABAJO

OBSERVACIONES



IE.ITHA IEO

ffim*
Y 8A€'IAn500 r

Manual de Funciones y Perfiles
Dirección Nacional Estratégica de Recursos

Humanos en Salud.
MOF . 01

/¡1,.. DNERHS
¡: DiÉ¡ón ri.do l !.ü.tar¡o
!.'..rffix.ffids.rd

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

PLANtFtcActóN
dol proplo trabalo o el
de otlos

Planif¡car el d¡seño y desarrollo de sistemas de comunicación y de ¡nformación que sean
solic¡tados para dar soporte y mejorar las act¡vidades de la DNERHS.

DtREcctóN
o coordlnaclón del
trabajo de
dep6nd¡ente§
dlroctos o lndlrectos

EJEcuctóN
pofsonal por parte
d6l ocupante del
puolto

Ejecutar los procesos establecidos para el soporte técnico de los dispositivos y sistemas
informáticos en uso en la DNERHS.

CONTROL
y/o evaluación dal
trabajo prop¡o o de
dspendlontes

Aplicar los protocolos de protección, segur¡dad y buen funcionamiento de la red y la
confidencialidad de los datos.

OTROS

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.

2. Apl¡car el código de ética y el cód¡go de buen gob¡emo e ¡mplementar las normas de
requ¡sitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas inherentes al puesto que le sean as¡gnadas por el/la Director/a
General en el ámbito de su competencia.

1. Mantener actu alizada la información publ¡cada en los medios digitales utilizados por la DNERHS.

2. Elaborar la documentación asociada a los procesos lnst¡tucionales de desanollo de sistemas de información
y comun¡cación ¡mplementados.

3. Diseñar, proponer y coordinar la implantación de normas, estándares, lineamienlos y procedim¡entos

relacionados con los elementos de "hardware", "software", redes y comunicaciones de la plataforma técnica y

de tecnologÍas relac¡onadas con la gestión de la ¡nformát¡ca ¡nst¡tuc¡onal.

4. Participar en el plan anual de adquisic¡ones relacionadas con su área de competencia facilitando el informe

de especificaciones técnicas de los equipos y/o servic¡os requer¡dos.

5. Adm¡nistrar los servic¡os de videoconferenc¡a, portal virtual, pág¡na web, redes soc¡ales, intranet y otros

serv¡c¡os relac¡onados y apoyar al desarrollo de materiales educat¡vos multimedia.

6. Monitorear y gestionar el manten¡m¡ento preventivo de los equipos y sistemas para asegurar su correcto

funcionamiento.
, 

ffl;Xffn:s 
de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme alas dispoÜs

AAOC. Ct
AECRET

ÉSPBS

Aprobedo por Rss. N"
.sG_

4Gq\:-DA3

Elaborado Por
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Actualizado por Página 30 de 87

Coordinar con las demás dependencias de la DNERHS las gestiones relac¡onadas al
mantenim¡ento, back up y actualización de los d¡spositivos informát¡cos en uso.
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D¡rector/a

uerc¡cróN DEL puESTo eH u onelNrzacró¡l

crupo Ocupac¡onal: Profes¡onal

A800
R 6010

$SPBS

Gestionar las acciones en el área de la formación y capacitación de los recursos humanos en
salud con las ¡nst¡tuc¡ones formadoras, empleadoras y aquellas que hab¡l¡tan, acred¡tan y
regulan la educación en salud, para la planilicación estratég¡ca efect¡va, conforme a las Líneas
Estratég¡cas de la DNERHS.

1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las LÍneas Estratég¡cas de la
DNERHS.

2. Cantidad de act¡vidades realizadas para el cumplim¡enlo Plan Nacional de Formac¡ón y
Capacitación de Recursos Humanos en Salud del Paraguay vigente.

3. Cantidad de actividades real¡zadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
DNERHS.

4. N'de Verificaciones ¡n situ realizadas en el ámbito académico en el marco de los
convenios interinst¡tucionales.

Orgánico
Estratég¡co

D¡rector/a General

Dirección
Nacional

Dpto. de Relaciones con
lnstituciones Formadoras.
Dpto. de Plan¡ficación y Desarrollo
de Recursos Humanos en Salud.
Dpto. de Entornos Virtuales de
Enseñanza y Aprend¡zaje en
Salud.

I

Aprobado por Res. N'
SG,

36q\9-qa
DNERHS DO&M _ DGPE
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Denomlnaclón
da la Unldad

Oescripc¡ón
Corta

Cargo;

conducclón
Polftlca

Nlvel de
Dspondonc¡a

Superior
Estructural

Produeclón para
la Socledad

Superlor
lnmédiato

Areas balo su
responsab¡lidad

Producc¡ón para
la Admin¡straclón

Públ¡ca
x Admlnlstraclén

y Apoyo lntemo

Flnalldad del
Puesto
Mlslón

lndlcadores dé
cumpllm¡ento
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PERFIL REQUERIDO

Exper¡enc¡a Espec¡f¡ca de 2 años en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos de
conducción superior en el sector público o
pr¡vado.

Experiencia especif¡ca de 4 años en lareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conducción superior en el sector público
o privado.

Experiencia general de 4 años en el sector
públ¡co o privado.

Postgrado, de n¡vel de especialización o
maestría, tales como: admin¡strac¡ón
pública, salud pública, gestión de recursos
humanos, finanzas públicas, desarrollo
humano, y otros relacionados a las
necesidades del puesto.

I
Profesional universitario egresado de carreras
en c¡encias de la: salud, educac¡ón, soc¡ales y
humanidades, o admin¡strativas.

Capacitaciones en: admin¡stración pública,
adm¡n¡strac¡ón del personal, gestión por
procesos, gestión de calidad.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relac¡onados al puesto de trabajo.

Capac¡tac¡ones en: el marco legal que
regula a las ¡nstituc¡ones que integran el
s¡stema nac¡onal de salud y régimen legal
vigente en materia de educación superior y
otras relac¡onadas a las necesidades del
puesto.

Hab¡l¡dades de blandas: comunicac¡ón y
escucha act¡va,l¡derazgo, planificación y
gestión del tiempo, flex¡b¡l¡dad, orientación
a resultados, negociación, ¡ntel¡gencia
emoc¡onal.

Hab¡lidad analÍtica y toma de decisiones.
Manejo de herram¡entas
informát¡cas/Programas.
Habilidad Comunicac¡onal en los ¡d¡omas
ofic¡ales, español y guaraní.
Habil¡dad med¡át¡ca para enfrentar diversas
s¡tuac¡ones.
Negoc¡ac¡ón y resolución de confl¡ctos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gest¡onar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar [ecursos.

t . Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. lnic¡ativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.
10.Liderazgo.

Riesoos a la salud:
Pasible de estrés alto.
Riesoos laborales:
Act¡v¡dades que demandan pres¡ón para la

toma de decisiones (alto).
¡zo ¡ntelectual v físico reouerido:Esfue

AIto.
Ambiente de trabaio:

RlcorcAAOG

Aprobado por Res. N'
S,G,

3Gq\&D.tr3

Elaborado Por
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COMPONENTE MfNIMOS REQUERIOOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

EDUCACIóN
FORMAL o
ACRED]TADA

PRINCIPALES
coNoclMrENTos
ACREDIÍADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

//

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO
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Actividades en oficina, adecuadamente
ilum¡nada, climatizada para la recepción de
personas. Contempla v¡ajes al exterior y al
inter¡or del país, especialmente a
dependencias del MSPyBS vinculadas a sus
funciones.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhab¡l¡dades e incompatibilidades prev¡stas en la Ley N' 1626/2000
"De la Función Pública"

2. No poseer antecedentes judiciales n¡ policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional cons¡dere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

PLANtFtcActóN
del prop¡o
trabajo o el de otros

DtREcctóN
o coordlnac¡ón del
traba¡o de
dependientes
d¡rectos o ¡nd¡rectos

Dirig¡r y coord¡nar el cumplimiento de las actividades y tareas relacionadas a la gestión de la
educación del Plan Anual de Trabajo con las dependencias responsables a su cargo y las
demás dependencias de la DNERHS.

EJEcuctóN
perconal por parle
de¡ ocupante del
puesto

Ejecutar act¡vidades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nacional, conforme políticas, planes y normat¡vas v¡gentes.

CONTROL
y/o evaluación del
trabalo prop¡o o de
dsp€nd¡entes

OTROS

'1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el

ejercicio de sus funciones.
2. Apl¡car el código de ética y el código de buen gob¡erno e ¡mplementar las normas de

requis¡tos mínimos del MECIP en su área.
3. Otras funciones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

General en el ámbito de su competencia.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECíFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar el proceso de elaboración y actualización de planes en el ámbito de capacitación y formac¡ón de

los recursos humanos en salud, a través de procesos sectoriales e intersector¡ales.

2. Establecer y potenciar las alianzas con el sector de la educación y de la ¡nvestigación para fortalecer la

gobernanza en cuanto a la planificación y la regulación de la formación en el ámbito de la salud.

3. Def¡nir, con las dependenc¡as pertinentes de la DNERHS, los modelos de convenios ¡nter¡nstitucionales

a ser suscr¡ptos entre el MSPyBS y las ¡nstituciones formadoras en materia de carreras de pregrado,

grado y programas de postgrado.

4. Controlar el cumplimiento de los convenios inter¡nstitucionales entre el MSPyBS y las ¡nstituciones

formadoras en el ámbito académico.

5. Monitorear la aplicación efectiva del S¡stema lnformático de la DNERHS para mejorar la organ¡zaciÓn de

las prácticas supervisadas de los alumnos en las dependenc¡as y los establecim¡entos de salud que fungen

. 8€r¡z^ RA6(¡¡C
GENERAL

Aclualizado por: de 87 /

,/r'
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DO&M - DGPE
Aprobado por Res. N'

36q\ic¡t¡

MSPAS

Planificar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, la
elaboración del Plan Anual de Trabajo para la implementación de las LÍneas Estratég¡cas de
la DNERHS, las polÍticas, planes y normativas v¡gentes.

Controlar los procesos y evaluar los resultados alcanzados en el área de gestión de la
educación, obteniendo el nivel de desempeño de las actividades, así como del personal
involucrado en su realización.

Elaborado Por

DNERHS

¡aoo.
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como campos de práct¡ca.

6. Aprobar las sol¡citudes de plazas y los cronogramas enviados por las instituciones formadoras, para la
realización de las practicas supervisadas de sus alumnos en los establecimientos y dependenc¡as del

MSPyBS que fungen como campos de práctica.

7. Elaborar informes del ámbito académico a las dependencias pertinentes de la DNERHS, para ejecutar los
procesos relacionados a la gest¡ón de los convenios inter¡nst¡tucionales a ser suscritos entre el MSPyBS y

las ¡nstituciones formadoras.
8. Promover la utilización de herramientas de gestión del conoc¡miento (herramientas relacionadas a los

entornos v¡rtuales, TlCs, Telesalud, Polimedia) a través de acuerdos de cooperación entre el sector

salud y el sector académico.
9. Elaborar informes de avances de gestión y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

RAOGIOAaoo
GENFRA'

Aprobado Por Res. N'

.s.G.

36n\ i-e§3 -
Elaborado Poñ

DNERHS DOSI\.I - DGPE
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Descripción
Co¡ta

Dénomlnac¡ón
de la Unidad

DGE
olRecc¡ór.¡ oe eesnó¡¡ oe

ln eouctcrót¡

Denominac¡ón del
Puesto Asistente de Dirección Grupo Ocupacional:

Aux¡liar
Adm¡n¡stat¡vo/Asistente
técnieo admin¡strativo

Conducclón
Polftica

Finalidad del
Puesto
Misión

Brindar asistencia operat¡va a la D¡rección de Gest¡ón de la Educación relac¡onada a la
organizac¡ón de las documentaciones producidas y recibidas.

lñdlcadores de
cumplimiento

3. Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.
4. Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

uercactóN oEL puEsro e¡¡ u oncrNrzectóH

t{lvel de
Dependoncla

Orgánica de
Apoyo

Superlo¡
Estruclural:

Dirección de
Gestión de la

Educación

PERFIL REQUERIDO

Superlor
lnmediato:

Director/a de
Gest¡ón de la

Educación

Areas bajo su
responsab¡lidad

No Apl¡ca

Producc¡ón para
la Socledad

Producción para la
Administrac¡ón

Públlca

Adminlstraclón
y Apoyo Interno x

RAGOOAAOG. GU

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

No aplica Experiencia específica de 6 meses en
tareas relacionadas al puesto o cargo.

Experiencia general de 6 meses en el
sector público o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACRED]TADA

Estudiante de lnstituto de Educación
Superior, estudiante univers¡tario.

Capacitaciones en: técnicas de redacción,
atención al usuario, organización de archivos y
similares.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relac¡onados al puesto de trabaio.

Aprobado por Res- N"

. s.G.

¿6ql§6s3
Elaborado Por:
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Educación Escolar Media concluida.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREOITADOS

Capacitaciones en: prolocolo y
ceremonial, relaciones públicas y
humanas y otras relacionadas con las
necesidades del puesto.



IES¡ HA IBO
?oeÁvE

ffi
Y SBlBrAn SOOAT

!.
Ifr

Manejo de herram¡entas informáticas, otros
sistemas.

Comunicación adecuada en los id¡omas
ofic¡ales, español y guaraní.

Etica y compromiso con la calidad del trabajo.
10. Concienciaorganizac¡onal
11. lniciativa.
12. lntegridad.
13. Flex¡bilidad.
14. Autocontrol.
15. Trabajo en equ¡po.
16. Responsabilidad.

9.

R¡esoos a la salud:
Pasible de estrés bajo.
Riesoos laborales:
Act¡vidades que demandan presión para la
toma de decisiones (bajo).

Moderado.
Ambiente de trabaio:
Activ¡dades en oficina, adecuadamente
¡lum¡nada, cl¡mat¡zada para la recepción de
personas.

Esfuerzo i v fisico reouerido

4. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Func¡ón Pública"

5. No poseer antecedentes jud¡ciales ni policiales.
6. Otras funciones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ámbito de su competenc¡a.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planiflcar la gestión correcta para la recepción y el reg¡stro de las documentaciones así como
la programación de tareas que están bajo su responsabilidad.

No Aplica

Eiecutar sus actividades y tareas de as¡stencia administrativa que fueron planiflcadas con
el/la responsable de la Dirección de Gest¡ón de la Educación y eventualmente con los
responsables de otras dependencias.

Controlar el cumplimiento de la ejecución de las activ¡dades correspond¡entes a su área d/
trabaio, dentro del ámbito de su competencia funcional y estructural. 

,/ I
A80G. RA@IO

Aprobado por R€s. N'

3sq\'§o§-s
Elaborado Por
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HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONE
OE TRABAJO

OBSERVACIONES

PLANIFICACION
del propio traba¡o o
€l de otros

DIRECCIÓN
o cooidinaclón dél
trabaJo de
dopondiontes
dlreclos o lndlrectog

EJECUCIÓN
parsonal por parte
d.l ocupants del
puosto

CONTROL
y/o evaluación del
trabalo propio o de
dependlentes
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FUNCIONES ESPECfFICAS DEL PUESTO

1. Recepcionar y reg¡strar notas, memorándum, circulares, resoluc¡ones, invitaciones, correspondencias y

cualquier otro tipo de documento providenciados a la DGE para dar el curso que corresponda.

2. Procesar las notas, memorándum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro

tipo de documento providenciado a la DGE para dar el curso que corresponda-
3. Redactar documentos solic¡tados por el/la d¡rectora/a de DGE.

4. lmplementar procedimientos de distribución de los documentos producidos y los recib¡dos, ut¡lizar técn¡cas

modernas de reg¡stro, archivo fÍs¡co y digital para soporte de las documentaciones, conservación y

disposición f¡nal de los documentos.

5. Reg¡strar y monitorear la agenda de la DGE en cuanto a eventos, actos, reuniones y actividades en

general.

6. Apoyar en la planificación, organización de act¡v¡dades y eventos de la institución.

7. Recibir, transfer¡r y realizar de forma correcta todas las llamadas recibidas y solicitadas a través de la
central telefónica de la institución.

8. Administrar el correo de la DGE.
9. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

AEOO. BEttz R COb
6EXENA

MSPBS

Aprobado por Res. N'
S,G,

3c9 \Sca.a
Elaborado Por
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OTROS

4. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.

5. Aplicar el cód¡go de ética y el código de buen gob¡erno e implementar las normas de
requisitos min¡mos del MECIP en su área.

6. Otros aspectos que la máxima autoridad inst¡tucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

legales v¡gentes.
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DRIF
DEPARTAMENTO DE RELACIONES

CON INSTITUCIONES
FORMADORAS

Jefe/a de Departamento Profesional

Gest¡onar los procesos para la suscripción de convenios ¡nterinstituc¡onales entre el MSPyBS y

las instituciones formadoras del área de ciencias de la salud (Pregrado, Grado y Postgrado),
para las práct¡cas supervisadas de los alumnos en las dependenc¡as y los establecimientos de
salud.

1. Número de convenios interinstitucionales suscriptos entre el MSPyBS y las instituc¡ones
formadoras conforme a las normalivas vigentes.

2. Número de alumnos que ¡ngresan a los establecimientos y dependencias del MSPyBS que

fungen como campos de práctica.

uBtcActóN DEL puESTo EN LA oRGANlzActóN

PERFIL REQUERIDO

^¡oG.
RA@IO

Director/a de la D¡recc¡ón
de Gestión de la

Educación

Orgánico
de

Apoyo

Dirección
de Gestión

de la Educación

MINIMoS REQUERIDoS

Exper¡encia especÍfica de 3 años en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o
privado.

Exper¡enc¡a general de 3 años en el sector
público o privado.

Exper¡encia específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Postgrados de nivel de espec¡alizac¡ón en
el área de gerenc¡a en serv¡cios de salud,
Salud Publ¡ca y/o didáct¡ca universitar¡a.

Profesional un¡vers¡tar¡o egresado de carreras
en c¡encias de: Administración, la Salud,
Sociales, la Educación, Humanidades,
otorgado por una Un¡versidad reconocida por
el Estado Paraguayo.

Aprobado por Res. N"

¡sq lLr¿
Elaborado Por:
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Página 38 de 87

Manual de Funciones y Perfiles
Dirección Naeional Estratégica de Recursos

Humanos en Salud.
MOF . 0l

Donomlnaclón
de la unldad

Descr¡pción
Corta

Cargo:

Producción para
la Socledad

Producclón para la
Adm¡nistración

Públlca

Grupo Ocupaclonal:

Admlnlstración
y Apoyo lntorno x

Nlvel de
Dopondencla

supedor
Estructural

Superior
lnmsdiato

Areas balo su
responsabilidad

Personal Técnico y/o
Asistente

Administrativo

Conducc¡ón
Política

Flnalidad
dol Puesto

Mlslón

lndlcadores de
cumplim¡enlo

COMPONENTE OPCIONALES DESEAALES

EXPERIENCIA
LABORAL

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA
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Capac¡taciones en: manejo de henam¡enlas
informátjcas (medio/avanzado), referente a
Reglamento lnst¡tucional, políticas, leyes,
decretos, normas. disposiciones y
proced¡mientos legales vigentes en el ejerc¡cio
de sus funciones.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres
eventos relacionados al puesto de trabajo.

v

Capac¡tac¡ones en: adm¡nistrac¡ón pública,
admin¡strac¡ón del personal, gestión por
procesos, gestión de cal¡dad, marco legal
que regula a las instituciones que integran
el s¡stema nac¡onal de salud y rég¡men legal
vigente en materia de educación superior,
etc.

Habilidad analítica y toma de decisiones
Manejo de heram¡enlas
informáticas/Programas. Habilidad
Comunicacional en los idiomas of¡c¡ales,
español y guaraní.
Habilidad med¡ática para
enfrentar diversas situac¡ones.
Negociación y
Resolución de conflictos
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos_

Habilidades de blandas: comun¡cac¡ón y
escucha acl¡va, liderazgo, planif¡cación y
gestión del tiempo, flexibilidad, orientación a
resultados, negociación, inteligencia
emocional.

l.Etica y compromiso con
trabajo.

2.Conciencia organizacional.
3.lniciativa.
4.lntegr¡dad.
5. Flexib¡lidad.
6.Autocontrol.
T.Trabajo en equipo.
S.Responsabilidad.
9.Proactividad.

la calidad del

Pas¡ble de estrés moderado.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).

@:
Moderado.
Ambiente de trabaio:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climat¡zada para la recepc¡ón de
personas. Contempla v¡ajes al ¡nter¡or del
país, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

Riesqos a la salud:

R oclo
A80c

1 . No hallarse en las inhabilidades e incompat¡bilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública"

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autor¡dad ¡nstitucional cons¡dere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales v¡gentes.

Aprobado por Res. N'
S,G,

aGq\sosa
Elaborado Por:

DNERHS
Verificado por:

OO&M - OGPE
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ACREDfTADOS

HABILIOADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Dirección de Gest¡ón de la Educación, la

ejecución de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo
Anual, conforme a las políticas, planes y normativas v¡gentes.

Coord¡nar la ejecuc¡ón de las act¡vidades y tareas planifcadas con el/la responsable de la
D¡rección de Gestión de la Educación para el cumplimiento de las líneas estratég¡cas de la
DNERHS.

EjecutaÍ act¡vidades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Direcc¡ón Nacional y por su superior ¡nmed¡ato.

Controlar la ejecución de las activ¡dades correspond¡entes a las áreas de trabajo, dentro del
ámbito de su competencia funcional y estructural, alineados a las Líneas Estratégicas de la
DNERHS.

'1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡mientos legales vigentes en el
ejerc¡cio de sus func¡ones.

2. Aplicar el cód¡go de ética y el código de buen gobiemo e implementar las normas de
requisitos mín¡mos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y lareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ámbito de su competencia.

Participar en la elaboración de polÍticas, planes, informes técnicos, actualizaciones y validación de
documentos afines al área académica.
Gestionar, recopilar, registrar y evaluar la información recibida, en forma impresa y d¡gital, desde las
¡nst¡tuciones formadoras, para la suscripción de convenios interinstitucionales conforme a las normativas
v¡qentes.

Solicitar ¡nformación a los entes regulares de la hab¡l¡tación y de la acreditación de carreras del área de las
c¡enc¡as de la salud, en el marco de los procesos para la suscripción de los conven¡os ¡nter¡nst¡tucionales
enke el MSPyBS y las ¡nstituc¡ones formadoras, conforme a las normativas v¡gentes.

Establecer canales de comunicación constante con las instituciones formadoras a fin de informar los
procesos para la suscripción, cumpl¡m¡ento y renovación de los convenios ¡nter¡nstitucionales.

Controlar que las documentaciones de las áreas a su cargo estén debidamente ordenadas, registradas y
archivadas.
Elaborar y aplicar herramientas, tanto para mejorar la funcionalidad del departamento, como también a lo
referente al área técn¡ca de la Direcc¡ón de Gestión de la Educación.
Conformar el equ¡po de trabajo para realizar verificaciones in situ en los establecimientos y dependencias de
salud para realizat el control del ámbito académ¡co en el marco de los convenios interinstituc¡onales
suscritos entre el MSPyBS y las inst¡tuciones formadoras, de acuerdo a las normativas vigentes.
Elaborar los informes de las ver¡f¡cac¡ones in s¡tu en el ámbito académico hasta el cierre final del proceso, de
acuerdo a las normativas v¡gentes.
Elaborar informes de avances de act¡v¡dades y memoria anual de su área, conforme a las disposici

I
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3.

4

5

6

7

8

o

legales v¡gentes.

ABOO RAOOrc

SECRETARIO GENERAL

MSms
Aprobado po. Res. N'
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Elaborado Por
DNERHS DO&M _ DGPE

Pág¡na 40 de 87

PLANIFICACIÓN
del propio trabajo o
el de otros

DIRECClÓN
o coordinaclón del
trabajo de
dopond¡enteg
dlrectos o lndlroctos

EJECUCIÓN
poBonal por parte
del ocupanto del
pueslo

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabajo prop¡o o de
dopendienteB

OTROS
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Denomlnaclón
d. la Unldad

Doscrlpclón
Corta

DEPARTAMENTo DE PLANtFlceclór¡
Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS

HUMANOS EN SALUD
DPDRHS

Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profes¡onal

Conducción
Polftica

Flnalld8d del
Puesto
M¡sión

lndlcadores de
Cumpllmlento

1. Cantidad de actividades realizadas en el marco de la implementación y el monitoreo del Plan
Nacional de Formación y Capacitación de Recursos Humanos en Salud.

2. Número de plazas otorgadas en los establecimientos y dependencias del MSPyBS que fungen
como campos de práctica.

uglclclót{ oEL puEsro EN LA oRGANtzActóN

Producc¡ón para
la Soc¡edad

Admlnlstracién
y Apoyo lnterno x

Nlvel de
Dependenc¡a

Orgánico
de Apoyo

Super¡or
lnmedialo

Director/a de la
Dirección de
Gestión de la

Educac¡ón

Areas bajo su
responsabil¡dad

Profesional universitario egresado de carreras en
ciencias de la: salud, administración, ciencias
soc¡ales y educación, humanidades.

Superior
Estructural;

Dirección de
Gestión

de la Educación

RAoGIO
A8m

PERFIL REQUERIDO

Cargo:

COMPONENTE Mf NtMos REeuERtDos OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia Específica de 1año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

EDucAcróN
FORMAL o
ACREDÍTADA

Postgrados de nivel de espec¡al¡zación
en el área de recursos humanos,
planificación de recursos humanos en
salud y salud pública.

Aprobado por Res. N"
s.G.

3oq\:-os-¡
Actualizado por:

DO&M - DGPE

l Producclón para la
Admlnlstraclón

Prlbllca

Personal
Técnico y/o
Asistente

Adm¡nistrat¡vo

Diseñar, preparar y ejecutar procesos para fortalecer el desarrollo de los recursos humanos en
salud, conforme a las líneas estratég¡cas de la DNERHS.

Experiencia específica de 3 años en
tareas relacionadas al puesto o cargo de
mandos medios superior en el sector
público o privado.

Experiencia general de 3 años en el
sector públ¡co o pr¡vado.

Elaborado Por
DNERHS
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Capacitac¡ones en:
pública, administración
gestión por procesos,
cal¡dad.

adm¡nistración
del personal,

gestión de la
PRINCIPALES
coNoclMlENTos
ACRED]TADOS

Hab¡lidades de blandas: comun¡cación y
escucha act¡va,
liderazgo, planificación y gestión del
t¡empo, flex¡bilidad, or¡entac¡ón a

resultados, negociación. inteligencia
emocional, coach¡ng ¡ntegral.

HABILIDADES

Capac¡taciones en: manejo de henam¡entas
¡nformát¡cas (medio/ avanzado), marco legal que
regula a las ¡nstiluciones que integran el sistema
nacional de salud y régimen legal vigente en
mater¡a de educación superior, etc.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

Habilidad analítica y toma de decisiones.
Manejo de herramientas
informálicas/Programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oliciales, español y guaranÍ.
Habilidad mediática para enfrentar diversas
situaciones.
Negociac¡ón y resolución de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, admin¡strar y
gestionar bienes y otros elemenlos de la
dependenc¡a y para gestionar recursos.

eventos relac¡onados al puesto de trabajo.

COMPETENCIAS

aÉt¡ca y compromiso con
trabajo.

2. Conciencia organ¡zac¡onal.
3. ln¡ciativa.
4. lntegridad.
5. Flex¡bilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equ¡po.
8. Responsabilidad.
9. Proact¡vidad.

la calidad del

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Pas¡ble de estrés moderado

Actividades que demandan pres¡ón para la toma
de dec¡s¡ones (moderado).
Esfuer¿o intelectual y físico requerido:

Actividades en oficina, adecuadamente
¡lum¡nada, cl¡matizada para la recepc¡ón de
personas. Contempla viajes al interior del país,
especialmenle a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

Riesqos a la salud:

R¡esqos Iaborales

Moderado.
Amb¡ente de trabaio:

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las ¡nhabilidades e incompatib¡lidades prev¡stas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública'

2. No poseer antecedentes .iudic¡ales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máx¡ma autoridad institucional considere y que se enc nn

enmarcados en las normas legales v¡gentes.

RAGOD

Aprobado por Res. N'

l¿,q\
S.G.

§-DSa

Elaborado Por

ONERHS DO&I\.i - DGPE
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO

Planificar conjuntamente con el/la responsable de la D¡rección de Gestión de la Educación, la

ejecución de procesos de trabajo, act¡vidades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo
Anual, conforme a las políticas, planes y normativas vigentes.

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas planifcadas con el/la [esponsable de la
D¡recc¡ón de Gest¡ón de la Educación para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
DNERHS.

Ejecutar activ¡dades del Plan de Traba¡o Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nacional y por su super¡or inmediato-

Controlar la ejecución de las actividades correspondientes a las áreas de trabajo, dentro del

ámb¡to de su competenc¡a funcional y estructural, alineados a las Líneas Estratégicas de la
DNERHS.

B

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el

ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el código de ét¡ca y el código de buen gobiemo e implementar las normas de

requisitos mínimos del MECIP en su área.
3. Otras funciones y tareas ¡nherenles al puesto que le sean asignadas por el/la Direclor/a

en el ámbito de su competencia.

Formular de manera colaborativa el marco legal que perm¡ta implementar una política de capa

formac¡ón continua de los recursos humanos en salud coherente con las prioridades de la PolÍt¡ca Nacional

de Salud.
Gest¡onar las reuniones de la Mesa de Trabajo para la implementac¡ón del Plan Nacional de Formación y

Capacitac¡ón de recursos humanos en salud, así como el segu¡miento de todos los avances del m¡smo.

Definir las necesidades de aprend¡zaje y los temas prior¡tar¡os para la formac¡ón y capac¡tación de recursos

humanos en salud de las instituciones que conforman el sistema nac¡onal de salud, acorde al Plan

Nacional de Formación y Capacitación de recursos humanos en salud, y otras polÍt¡cas vigentes del

MSPyBS.
Elaborar acuerdos entre el sector salud y el sector académico para ¡mplementar los temas priorizados en el

proceso de formac¡ón de los recursos humanos en salud.

Apl¡car el Sistema lnformát¡co de la DNERHS para mejorar la organización de las prácticas supervisadas

de los alumnos en las dependencias y establec¡mientos de salud que fungen como campos de práct¡ca, en

el marco de los conven¡os interinstitucionales entre el MSPyBS y las ¡nst¡tuc¡ones formadoras.

Verificar y rem¡t¡r al/a la D¡rector/a de la D¡rección de Gest¡ón de la Educación para aprobación, las plazas

solic¡tadas y los cronogramas enviados por las inst¡tuc¡ones formadoras, para la realización de las prácticas

supervisadas de sus alumnos en los establecimientos y dependencias del MSPyBS que fungen como

campos de práctica.

Conformar el equipo de trabajo para realizat verilicaciones in situ en los establecimientos y dependenc¡as

de salud para ¡ealiza¡ el control del ámbito académ¡co en el marco de los convenios ¡nter¡nst¡tuc¡onales

suscritos entre el MSPyBS y las instituciones formadoras, de acuerdo a las normal¡vas vigentes.

Elaborar los informes de las ver¡flcaciones in s¡tu en el ámbito académico hasta el ciene final del proceso,

de acuerdo a las normativas vigentes.
Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

1
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citación y

legales v¡gentes.
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Descripclón
Corta

DEPARTAMENTO DE ENTORNOS
VIRTUALES DE ENSEÑANZA Y

APREND]ZAJE EN SALUD

Jefe/a de Deparlamento

Producclón para
la Socledad

Grupo Ocupaclonal: Profesional

Conducc¡ón
Política

Nivel de
Dependenc¡a

Superior
Estructural

D¡rección
de Gestrón de la

Educación

PERFIL REQUERIDO

Superlor
lnmed¡ato

Producclón para la
Adm¡nlstrac¡ón

Públ¡ca

Adm¡n¡strac¡ón y
Apoyo lntemo x

Areas bajo su
rosponsab¡lidad

Personal Técnico y/o
Asistente

Administrativo

Cargo:

Finalidad del
Puesto
Misión

lnd¡cadores de
cumpllmiento

l. Cantidad de instituc¡ones públicas o privadas relacionadas al ámbito de salud con
conoc¡miento y/o acceso al campus virtual y el usufructo de cualqu¡era de los benef¡c¡os
ofertados.

2. Número de cursos virtuales realizados.
3. Número de profesionales de blanco y administrativo formados a través de cursos

virtuales.

COMPONENTE MINIMoS REQUERIDoS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia especifica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector públ¡co o
privado.

GEXEFAI

Aprobado por Res. N'

\aq\soor
Elaborado Por

DNERHS
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Denominac¡ón
de la unidad DEVEA

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIóN

Orgánico
de Apoyo

D¡rector/a de la
D¡recc¡ón de Gestión

de la Educación

Acercar la formación y capacitación hasta las zonas más distantes a través del d¡seño de
plataformas con entornos virtuales de enseñanza y aprendizaje (EVEA), acompañado de una
transformac¡ón digital en los eslabones de prestación de serv¡c¡os de salud.

Experiencia especÍfca de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Experiencia general de 3 años en "*/y'.,púbtico o privado. 
,//

AaoG. R OOp

DO&M _ DGPE
Actual¡zado por:
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EOUCACIóN
FORMAL o
ACRED]TADA

Profesional universitario egresado de carreras
en ciencias de la: salud, eduación, ciencias
soc¡ales y human¡dades.

Posgrados de n¡vel de especialización de
cursos virtuales y plataforma e learning y/o
salud, gerencia pública y salud pública.

PRINCIPALES
coNoctMrENTos
ACREDITADOS

Capacitaciones en; el marco legal que regula
a las inst¡tuc¡ones que integran el s¡stema
nacional de salud y régimen legal vigente en
materia de educac¡ón superior, maneio de
herramientas ¡nformáticas (medio/ avanzado).

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: plataforma e learning
gestión por procesos, gestión de calidad y
administración pública.

HABILIDADES

Habilidad analít¡ca y toma de dec¡s¡ones
Manejo de henamientas
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales, español y guaraní.
Habilidad mediática para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
adm¡n¡strar y gestionar b¡enes y otros
elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habil¡dades de blandas: comun¡cación y
escucha acl¡va, l¡derazgo, planificación y
gestión del tiempo, flexibilidad, orientación a
resultados, negociación, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

1.Ética y compromiso con la cal¡dad del
trabajo.

2.Conciencia organizacional.
3.lniciativa.
4.lntegridad.
5.Flexibilidad.
6.Autocontrol.
T.Trabajo en equipo.
S.Responsabilidad.
9.Proactiv¡dad.

RIESGOS Y
coNotctoNEs DE
TRABA'O

Riesqos a la salud:
Pas¡ble de estrés moderado
Riesqos laborales:
Activ¡dades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Eqfuerzo intClectUal y fí9¡eo requer¡do:
Moderado.
Ambiente de trabaio:
Act¡v¡dades en of¡c¡na, adecuadamente
iluminada, climat¡zada para la recepción de
personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

AAOO RAOOrc

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes judiciales n¡ polic¡ales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad ¡nst¡tucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

b(é\ \
s.G.

3o&5
Elaborado Por

DNERHS DO&M - DGPE

@1ffi
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Manual de Funciones y Perfiles
Dirección Nacional Estratég¡ca de Recursos

Humanos en Salud.
MOF - 0l

(i,¡',

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNctoNES EsPEciFtcAs DEL PUESTo

Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Dirección de Gestión de la Educación, la

ejecución de procesos de trabajo, actividades y tareas corespondiéntes al Plan de Trabajo
Anual, conforme a las polít¡cas, planes y normativas v¡gentes.

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas plan¡f¡cadas con el/la responsable de la
Dirección de Gest¡ón de la Educac¡ón para el cumplimiento de las Líneas Estratég¡cas de la
DNERHS.

Ejecutar activ¡dades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competenc¡a, así como las
encomendadas por la Direcc¡ón Nacional y por su superior ¡nmediato.

Controlar la e.iecución de las actividades correspondientes a las áreas de trabajo, dentt'o del
ámbito de su compelenc¡a funcional y estructural, al¡neados a las Líneas Estratég¡cas de la
DNERHS.

I

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedim¡entos legales vigentes en el
eiercicio de sus funciones.

2. Aplicar el cód¡go de ética y el código de buen gobierno e ¡mplementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras func¡ones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la D¡rector/a
en el ámbito de su competencia.

legales vigentes

Aprobado po. R6s. N'
. s.G_
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PLANIFICACIÓN
del proplo
trabaro o el de otros

DtREcctóN
o coordlnáclón del
trabaro de
d.pendl6ñte3
dhscto3 o lndlrectos

EJEGucÉN
porsonal por parte
dol ocupanto del
puesto

CONTROL
yro evaluaclón del
trabajo proplo o de
d.pondlont8s

OTROS

1 . Reglamentar e implementar la utilización de los entornos virtuales del MSPyBS para el desanollo de cursos
de formación y capacitación.

2. lmpulsar alianzas y convenios con instiluciones formadoras, grem¡os y sociedades científicas, coordinando
las activ¡dades académicas en los entornos virtuales de aprend¡zaje.

3. Diseñar y proponer modelos ¡nnovadores de capac¡tación en materia de Educación en la modal¡dad v¡rtual

a fln de velar por la cont¡nu¡dad en la formac¡ón y actualización de los recursos humanos en salud.
4. Orientar y coord¡nar a los organ¡zadores de los cursos, para la preparación y adaptación de los mater¡ales

de aprendizaie a ser incorporados en las capac¡taciones virtuales.
5. Coordinar y asistir en la capacitación a los docentes, que trabajarán como tutores/consultores en los cursos

v¡rtuales, asesorar en la gestión técnica y administrat¡va durante todo el proceso de los cursos virtuales.
6. Coordinar las reuniones de trabajo del equ¡po técnico, de la comisión d¡rect¡va y de la comisión de calidad

del Nodo Paraguay OPS/OMS.
7. Representar al Nodo Paraguay en convocator¡as de ¡ntercambio a nivel local y regional con pares y/o

autoridades e lnformar pedód¡camente, sobre la gestión de avances en el Nodo Paraguay y en el Aula
virtual de la DNERHS para la social¡zación de resultados y toma de nuevas dec¡siones.

8. Asesorar a los coordinadores académ¡cos de los cursos en modalidad v¡rtual, para la creaclón de los
recursos educativos ab¡ertos (REA) adaptados a los estándares de los repositorios locales y regionales del
CVSP . OPS.

9. Socializar informaciones sobre cursos virtuales, capacitaciones e informaciones sobre salud pública a
través del portal de noticias del Nodo Paraguay del CVSP- OPS y a través de los canales oficiales.

'10. Brindar apoyo en la solución de ¡nconvenientes técnicos o dudas para el manejo de las herramientas
v¡rtuales de los organizadores de los cursos v¡rtuales.

11. Elaborar informes de avances de actividades y memor¡a anual de su área, conforme a las disposiciones
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Director/a

DA

Conducclón
Polltlca

Nivol de
Dependencla

Orgánica
Estratég¡ca y

de Apoyo

D¡recc¡ón
Nacional

PERFIL REQUERIOO

Producc¡ón para
la soc¡edad

Superior
lnmedialo

Producclón para la
Adminislraclón

Públlca
x Admlnlstraclón y

Apoyo lnl6mo x

GENERAT

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Descripc¡ón
Corta

Denomlnaclón
de la Unldad

Flnalldad del
Puosto
Mlslón

Coordinar y garantizar el cumplimiento de los procesos administrativos vigentes y realizar las
gest¡ones adm¡nistrativas necesarias, con el f¡n de alcanzar la optimización de los recursos
humanos y f¡nanc¡eros para el logro de los objetivos lnstitucionales, conforme a las Líneas
Estratégicas de la DNERHS.

lndlcedores de
cumpllml6nto

1. Cantidad de actividades real¡zadas para el cumplimiento de las Líneas Estratégicas de la
ONERHS.

2. Contrapartidasfinancierasejecutadas.
3. Cantidad de dependencias y establec¡mientos de salud beneficiados con las contrapart¡das en

el marco de los convenios interinst¡lucionales.
4. Cantidad de actividades realizadas para el cumplim¡ento del Plan de Trabajo Anual de la

DNERHS.
5. N" de Verificaciones in situ real¡zadas en el ámbito de las contrapartidas en el marco de los

conven¡os ¡nterinstitucionales.

Areas bajo su
responsabilidad

. Dpto. de Rendición de
Cuentas

. Dpto. de Sumin¡stro

. Dpto. de Patrimonio

. Dpto. de Presupuesto
e Dpto. de Recursos Humanos

COMPONENTE MfNIMoS REQUERIDoS OPCIONALES OESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específica de 2 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de
conducc¡ón superior en el sector público o
privado-

Experiencia específica de 4 años en
tareas relac¡onadas al puesto o cargo de
mandos de conducc¡ón superior en el
sector público o privado.

Experiencia general de 4 años en el sector
público o privado.

Aprobado por R6s. N'
s.G.
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Posgrados en Administración Publ¡ca,
Salud Pública.

Profesional universitario egresado de las
carreras de administración de empresas,
contabilidad, economía, ingeniería comercial.

Capacitaciones en: presupuesto público,
contab¡l¡dad y finanzas públ¡cas, contrataciones
públ¡cas, control interno, rendic¡ón de cuentas.

Se valorarán cursos/seminar¡os/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: políticas de gestión de
personas, diseño y evaluación de
proyectos.

Habilidad analítica y toma de dec¡s¡ones.
Manejo de henamientas
informáticas/programas.
Habilidad comunicac¡onal en los id¡omas
ofciales, español y guaraní.
Habilidad med¡át¡ca para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, adm¡n¡strar y
gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades de blandas: comunicación y
escucha act¡va, l¡derazgo, planiflcac¡ón y
gestión del tiempo, flexibil¡dad, or¡entación
a
resultados, negociación, ¡nteligencia
emocional, coaching integral.

1 . Etica y comprom¡so con la cal¡dad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. lniciativa.
4. lntegr¡dad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.
10.Liderazgo.

Riesoos a la salud:
Pasible de estrés alto.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan pres¡ón para la toma
de decisiones (alto).
Esfuetzo ¡ntelectual v físico reoueiido:
Alto.
Amb¡ente de trabaio:
Actividades en oficina, adecuadamente
¡luminada, climatizada para la recepción de
personas. Contempla viajes al ¡nterior del país,
especialmente a dependenc¡as del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

Aaog.

Aprobedo por R€s. N'
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EDUCACIÓN
FORMAL o
ACRED]TADA

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
coNDtctoNEs 0E
TRABA'O

RAGOE
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'1. No hallarse en las ¡nhab¡l¡dades e incompatibil¡dades previstas en la Ley N' 1626/2000
"De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes jud¡ciales n¡ pol¡ciales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad ¡nstituc¡onal considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCToNES ESPECIF|CAS DEL PUEsro

Plánif¡car, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, las
actividades presupuestarias, administralivas y financieras del Plan Anual de Trabajo,
conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS y a las políticas, planes y normal¡vas

entes

Drrigir y coordinar el cumplimiento de las actividades y tareas del Plan Anual de Trabaio con
las dependencias responsables a su cargo y las demás dependencias de la DNERHS
relac¡onadas a la gestión y adm¡n¡stración de recursos financieros, humanos y de los bienes
patr¡moniales.

Ejecutar act¡vidades del Plan de Traba.io Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la D¡rección Nacional, conforme políticas, planes y normativas vigentes.

Controlar los procesos y evaluar los resultados alcanzados en el área administratlva,
obten¡endo el nivel de desempeño de las actividades, así como del personal involucrado en
su real¡zac¡ón.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejerc¡cio de sus func¡ones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la D¡rector/a
General en el ámbito de su competenc¡a-

1 . Gestionar la adquis¡c¡ón de b¡enes, insumos y/o servicios, ante las lnstancias pert¡nentes, garant¡zando la
prov¡s¡ón oportuna de los mismos para el correcto funcionamiento de las dependencias de la DNERHS.

2. Velar por la correcta util¡zac¡ón y para los f¡nes establecidos de los vehÍculos y equ¡pos y otros b¡enes
patrimon¡ales.

3. Definir con las dependencias pertinentes de la DNERHS los modelos de convenios inter¡nslitucionales a
ser suscr¡ptos entre el MSPyBS y las inst¡tuciones formadoras en materia de caneras de pregrado, grado
y programas de poslgrado.

4. Veriflcar, supervisar y mon¡torear las contrapartidas generadas, los montos ejecutados y los saldos
pend¡entes, en el marco de los conven¡os ¡nterinstituc¡onales y de acuerdo a las reglamentaciones
v¡gentes, tanto en lo referente a las inst¡tuciones formadoras como a las dependencias y establecimientos
del MSPyBS.

5. Realizar capac¡taciones con las lnstituciones formadoras, dependenc¡as y establecimientos del MSPyBS
¡nformando con precisión los procesos eslablecidos por la Dirección Nacional para el cumpl¡m¡ento de los
convenios v¡gentes en el ámbito de contrapartidas.
Elaborar informes del ámb¡to de contrapartidas a las dependencias pertinentes de la DNERHS,
ejecutar los procesos relac¡onados a la gestión de los convenios inter¡nst¡tucionales a ser su

6 la
entre

Aprobado por Res N'
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OBSERVACIONES

PLANIFICACIÓN
del proplo
trabajo o el de otros

DIRECCIóN
o coord¡nac¡ón del
trabajo de
d6pend¡entes
d¡rectos o ind¡rectos

EJECUCIóN
perconal por parte
del ocupante del
pueslo

CONTROL
y/o evalusclón del
trabalo proplo o de
dopendlentas

OTROS
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el MSPyBS y las ¡nstituc¡ones formadoras.
7. Gestionar los procesos referentes a las ver¡f¡caciones ¡n situ en el ámbito de contrapartidas.

8. Proponer acciones para la modernización y mejora continua, asÍ como supervisar, coordinar y evaluar los

procesos que se llevan a cabo en las dependencias que integran su Dirección.

9. Elaborar informes de avances de gest¡ón y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

DADIRECCIÓN ADMINISTRAT¡VA

Aux¡l¡ar
Adm¡n¡stat¡vo/Asistente
técn¡co administrativo

Asistente de Dirección

Brindar as¡stenc¡a operat¡va a la Dirección Administrativa relacionada a la organización de las
documentaciones producidas y recibidas.

1. Cantidad de documentos recepc¡onados, registrados y remit¡dos.
2. Cantidad de activ¡dades de apoyo realizadas.

uBrcAcróN DEL puEsro eN m onca¡rzacróN

PERFIL REQUERIDO

AAOO RAOOE

Director/a
Administrativa

No Aplica

Orgánica de
Apoyo

Dirección
Adm¡n¡strat¡va

No aplica Experiencia específca de 6 meses en
tareas relacionadas al puesto o cargo.

Exper¡enc¡a general de 6 meses en el
sector públ¡co o privado.

Aprobado por Ras. N'
- SG
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D6nominaclón
de la Unidad

Descripc¡ón
Corta

Denom¡nac¡ón del
Puesto

Grupo Ocupacional:

Producción
para la

Soc¡edad

Producclón pa¡a la
Admlnlstraclón

Públlca

Admlnlstraclón
y Apoyo lntomo x

Nlvel de
Dapendencla

Superior
Estructural:

Superior
lnmed¡ato:

Areas bajo su
responsab¡l¡dad

Conducc¡ón
Polít¡ca

Finalldad del
Puesto
M¡sión

l¡dlcado¡es de
cumpllmlento

COMPONENTE MfNIMoS REQUERIDoS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAI-
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eouclcló¡
FORMAL o
ACREDITADA

Educación Escolar l\.4edia concluida Estudiante de lnstituto de Educación
Superior, estudiante universitar¡o.

PRINCIPALES
coNoclMlENTos
ACREDITADOS

Capac¡taciones en: lécnicas de redacción,
atención al usuar¡o, organ¡zación de archivos y

similares.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relac¡onados al puesto de trabajo.
Manejo de herram¡enlas ¡nformát¡cas, otros
sistemas.

Comunicación adecuada en los id¡omas
ofciales, español y guaranÍ.

Capacitac¡ones en: protocolo y
ceremonial, relaciones públicas y
humanas y otras relacionadas con las
necesidades del puesto.

HABILIDADES

1 . Ética y compromiso con
trabajo.

2. Concienc¡a organizacional.
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsab¡l¡dad.

la calidad del

R¡esqos a la salud:
Pasible de estrés bajo
Riesqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (bajo).
Esfuerzo intelectual v fis¡co reouer¡do
Moderado
Ambiente de traba¡o:
Act¡vidades en of¡c¡na, adecuadamente
iluminada, cl¡matizada para la recepción de
personas.

RIESGOS Y
CONDICIONE
DE TRABAJO

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e ¡ncompat¡bilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública"

2. No poseer antecedentes judic¡ales ni pol¡ciales.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ámbito de su competencia.

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO

^aoc |tz[No Aplica
GENERAI

MSPBS

PLANIFICACION
del proplo trabalo o
el do otrog

Plan¡f¡car la gest¡ón correcta para la recepción y el registro de las documentacl
como la programac¡ón de ta[eas que están bajo su responsabilidad.

SI

o coordinaclón del
traba¡o do
dependlsntag
dlroctos o
¡ndirectos

DI

EJECUC N

esto

personal por parte
del ocupante del

Aprobado por Res. N'
. s.G.
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COMPETENCIAS

Ejecutar sus activ¡dades y tareas de asistenc¡a administrativa que fueron planificadas con
el/la responsable de la Dirección Administrativa y eventualmente con los responsables de
otras dependencias.

DO&M _ DGPE
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Controlar el cumpl¡miento de la ejecución de las act¡vidades corresPondientes a su área de
trabajo, dentro del ámbito de su compelencia funcional y estructural.

'1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales v¡gentes en

el ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el código de ética y el código de buen gob¡erno e implementar las normas de

requis¡tos mínimos del MECIP en su área.
3. Otros aspectos que la máxima autor¡dad ¡nstituc¡onal considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales ügentes

A80c RACCE
G€¡{ERA

MSmS
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l. Recepcionar y registrar notas, memorándum, circulares, resoluciones, ¡nvitaciones, conespondencias y

cualqu¡er otro t¡po de documento providenciados a la DA pa[a dar el curso que corresponda.

2. Procesar las notas, memorándum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondenc¡as y cualquier otro

tipo de documento providenciado a la DA para darel curso que conesponda.

3. Redactar documentos solic¡tados por el/la directora/a de DA.

4. lmplementar procedimientos de distribución de los documentos produc¡dos y los recibidos, utilizar técn¡cas

modemas de registro, archivo físico y dig¡tal para soporte de las documentaciones, conservac¡ón y

dispos¡c¡ón f¡nal de los documentos.

5. Registrar y mon¡torear la agenda de la DA en cuanto a eventos, aclos, reun¡ones y act¡vidades en general.

6. Apoyar en la planificación, organizac¡ón de actividades y eventos de la inst¡tuc¡ón.

7. Recibir, transferir y realizar de forma correcta lodas las llamadas recib¡das y solic¡tadas a través de la

central telefónica de la instituciÓn.

8. Administrar el correo de la DA.

9. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

CONTROL
y/o evaluaclón del
tr¡balo proplo o de
deDendlánle3

OTROS

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

legales vigentes.
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DRCDEPARTAMENTo DE RENDtcrór oe
CUENTAS

Jefe/a de Departamento Profesional o Técn¡co

Asegurar que todos los procesos administrat¡vos establecidos reúnan los requisitos exigidos
para la rend¡ción de cuentas en el marco de los convenios interinst¡lucionales suscritos entre
el MSPyBS y las inst¡tuc¡ones formadoras, conforme a las Líneas Estratég¡cas de la
DNERHS.

1. Cantidad de informes semestrales de contrapartidas revisados.
2. Cantidad de informes presentados alla la responsable de la D¡recc¡Ón Administrativa.

Orgánica de apoyo

uetclclóN DEL puESTo eN t.l onelllzeclÓH

A800. RAOCIO

GENERAI

¡TSPBS

PERFIL REQUERIDO

Aprobado Por R6s. N'

3c.,f §b\3
Elaborado Porl

DNERHS DO&M - DGPE
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Director/a
Administrat¡vo/a

Dirección
Administrativa

Personal
Técnico y/o
Asistente

Admin¡strat¡vo

Experiencia específica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medio superior en el sector público o
privado.

Exper¡encia general de 3 años en el sector
público o pr¡vado.

Experiencia específca de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de

conducción medios super¡or en el sector
público o privado.

Donomlnaclón
de la Unldad

Descrlpclón
Coña

Cargo:
Grupo

Ocupaclonal:

Conducclón
Politica

Nlvel d6
Oependencla

Producclón para
la Socledad

Super¡or
¡nmediato

Producclón para
la Adm¡nlstraclón

Públlca

Administrac¡ón y
Apoyo lntemo x

Areas baJo su
responsab¡l¡dad

F¡nalldad dal
Puesto
M¡slón

lndlcadores de
cumplimlento

Superlor
Estructu¡al

COMPONENTE MINIMoS REoUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL
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Profesional universitario.

Posgrado en administrac¡ón pública.
EDUCACIóN
FORMAL o
ACREDITADA

Egresado de lnst¡tuto técn¡co Superior o
estudiante universitario de las carreÍas:
adm¡nistrac¡ón de empresas, contabilidad,
economía, ingeniería comercial.

Capacitaciones en: flnanzas públicas,
contrataciones públicas y otros
relac¡onados al cargo.PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Habilidades blandas: comunicación y
escucha act¡va, liderazgo, planif¡cac¡ón y
gestión del tiempo, flexibil¡dad, orientación
a resullados, negociación, inteligencia
emocional.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Habilidad analítica y toma de dec¡saones.
Manejo de herramientas.
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales,
Español y guaranÍ).
Habilidad med¡ática para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Habilidad pa¡a gerenciar personas,
administrar y gest¡onar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

HABILIDADES

COMPETENCIAS

1. Etica y compromiso con la
trabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equ¡po.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.

Pasible de estrés moderado

Act¡vidades que demandan presión para la

Toma de decis¡ones (moderado).

Actividades en ofcina, adecua
iluminada, cl¡matizada para la recepción de
personas. Contempla viajes al interior del
país, especialmenle a dependencias del

MSPyBS v¡nculadas a sus funciones.

Riesqos Iaborales:

Esfuer¿o intel ectual v físico requerido

Ambiente de trabaio:
damente

calidad del

os a la sa lud:Rie

ModeradoRIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

No hallarse en las ¡nhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N'1626/2
"De la Función PÚblica"

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales'
g. ótrá. 

"tp""t"s 
que la máxima autoridad institucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes

000

OBSERVACIONES

A80c
OEXERAL

MSPBS

Aprobsdo por Res N'

5üq\'§bx3

Actuál¡zado por: Pásina g de 87

Capac¡taciones en: presupuesto público,
contabilidad, control interno, rendición de
cuentas y patr¡monio.

-- Elaborado Pot,

DNERHS DO&M - DGPE
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FUNctoNES ESPEcfFtcAS DEL PUESTo

Plan¡ficar conjuntamente con el/la responsable de la D¡recc¡ón Administrativa, la ejecución de
procesos de trabalo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,
conforme a las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS y a las normat¡vas vigentes.

Coordinar la ejecuc¡ón de actividades y tareas planif¡cadas con el/la responsable de la

Dirección Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementación de
los proced¡m¡entos relac¡onados al área de su competenc¡a de acuerdo a las normativas
vigentes.

Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nacional y por su super¡or ¡nmediato.

Realizar el control de la ejecución de actividades y tareas conespond¡entes al área de

trabajo, dentro del ámb¡to de su competencia func¡onal y estructural.

!

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en

el ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el código de ét¡ca y el código de buen gob¡emo e implementar las normas de

requ¡sitos mÍnimos del MECIP en su área.
3. Otras funciones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ámbito de su competencia.

de contrapartidas generadas, remitidas por las Instituc¡ones

Formadoras en el marco de los convenios interinst¡tucionales suscritos con el MSPyBS, de acuerdo a las

normativas vigentes.

Elaborar las nolas de reparo de las observaciones encontradas en la revisión de los informes semeslrales

de contrapartidas presentados por las inst¡tuciones formadoras en

lnterinstituc¡onales suscritos con el MSPyBS.

Solicitar a la D¡rección de Gest¡ón de la Educac¡ón de la DNERHS la validac¡ón de los datos referentes al

área académica de acUerdo a los informes Semestrales presentados por las ¡nSt¡tuciones formadoraS, en el

marco de los convenios inter¡nst¡tucionales suscr¡tos con el MSPyBS'

MantenerunarchivoordenadoycronolÓgicopordependenciayestablecimientodesaluddelas
documentaciones de contrapart¡das aprobadas y entregadas' en el marco de los conven¡os

¡nter¡nst¡tuc¡onales suscr¡tos entre el MSPyBS y las ¡nstituc¡ones formadoras'

Reg¡strar el proceso de incorporación pátrimoniat rem¡tido por las dependencias y establecimientos de

saluddelMsPyBsdelascontfapartidasentregadasenelmarcodelosconvenioslnterinst¡tucionales

2

3

4

5

6

Revisar y reg¡strar los ¡nformes semestrales

situ

stitu

doras.rmano Se fonst¡ cttuASSM PYBSconSSSU vcrito
S taESaencledn en las vS pendcacioneverifileata tzaloed traelr pabajConforma urpoeq

S en eldaASd entregalased contrapartintrolcoa IVArelaSMdel paSA ude PyBSd
S ASeltreenSSU nc SPyB vtosoct an lesnriOS nteconven

c¡m¡entos
de los

a las

el marco de los Convenios
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACIÓN
del proplo
trabalo o el de otro3

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabalo de
dependlentes
direclos o ¡ndirectos

EJECUCIÓN
per3onal por paño
d€l ocupanto d.l
puosto

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabalo proplo o de
d6pendlentes

OTROS

el

Formadoras.lnstituciones

R oo¡o
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normativas v¡gentes.

7. Elaborar los informes de las verificaciones ¡n s¡tu en el ámb¡to de contrapartidas hasta el ciene final del

proceso, de acuerdo a las normat¡vas vigentes.

B. Mantener actualizada ta base de datos y el registro de mesa de entrada y salida de la Dirección

Adm¡nistrativa y de los expedientes providenc¡ados por la Dirección Nac¡onal.
g. Elaborar ¡nformes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.
10. Elaborar los trám¡tes necesarios, los ¡nformes requer¡dos y las planillas de las recaudaciones diar¡as de

acuerdo a las normat¡vas v¡gentes y a los formatos establecidos.

1 1. Analizar y conciliar en forma permanenle la información derivada de las operaciones de ingreso realizadas

a través del s¡stema ¡nformático de acuerdo a los aranceles v¡gentes.

^¡oo
B6trARAoo¡o

Aprobado por Res. N

SG

aaq\ roqe

Elaborado Por:

DNERHS DO&M - DGPE
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Descripclón
Corta

Dsnomlnación
de la Unidad DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO

Cargo: Jefe/a de Departamento
Grupo

Ocupacional
Profesional o Técnico

Conducc¡ón
Polftlca

F¡nalldad del
Puesto
Ml3lón

Garantizar la provisión o abastecimiento oportuno de todos los bienes e ¡nsumos necesarios a
cada área de la DNERHS para su correcto func¡onamiento.

1. Stock de sumin¡stros actual¡zado.
2. Neces¡dades institucionales en cuanto a b¡enes, insumos y/o servicios cubiertas

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Producc¡ón para
la Soc¡edad

Superlor
lnmodiato

Personal Técnico y/o
Asistente

Administrativo

Producción para la
Adm¡nlstraclón

Públlca

Admin¡stración
y Apoyo lnterno x

Nlvel de
Dopendenc¡a

Orgánica de apoyo

Super¡or
Estructural

Dirección
Administrativa

PERFIL REQUERIDO

RA@IO

Profes¡onal universitar¡o.

Posgrados en Administración Públ¡ca

Areas bajo su
responsabilidad

COMPONENTE MfNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia especÍñca de 'l año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conducción med¡os superiores en el

sector público o privado.

Experiencia especif¡ca de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superiores en el sector público o
privado.

Experienc¡a general de 3 años en el sector
público o privado

EDUCACIóN
FORMAL o
ACRED]TADA

DOEI\,4 _ OGPE
Eláborado Por

ONERHS
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DS

Director/a
Administrativo/a

OENERAI,

§oo.

MSPAS

Aprobádo por Res. N'
SG,

3sq\ sñgr
Actualizado por Págiña 57 de 87

lndlcadores de
cumpllm¡ento

Egresados de lnstituto técnico Super¡or o
estudiante un¡versitar¡o de las carreras de
administrac¡ón de empresas, contabilidad,
economía, ¡ngen¡ería comercial.
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Capac¡tac¡ones en: finanzas públicas,
contrataciones públ¡cas y otros
relacionados al cargo.

Capacitaciones en: contratac¡ones
públicas, presupuesto público,
administrac¡ón financiera, control intemo,
rendición de cuentas.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Hab¡l¡dades blandas: comun¡cación y
escucha act¡va, l¡derazgo, planificación y
gestión del tiempo, flexibilidad,
orientación a resultados, negociación,
inteligenc¡a emocional.

Hab¡l¡dad analít¡ca y toma de decisiones-
Manejo de herramientas
informáticas/programas.
Habilldad comunicacional en los idiomas
ofciales, español, guarani.
Habilidad med¡ática para enfrenlar d¡versas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Hab¡l¡dad para gerenciar personas,
admin¡strar y gestionar bienes y olros
elementos de la dependencia y para
gestionar recursos.

1. Ética y comprom¡so con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. ln¡ciat¡va.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabaio en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proact¡vidad.

R¡esqos a la salud:
Pas¡ble de estrés moderado.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuer¿o ¡ntelectual v físico requerido:
Moderado.
Ambiente de trabaio:
Actividades en of¡cina, adecuadamente
¡luminada, climatizada para la recepción de
personas. Contempla viajes al ¡nterior del
país, especialmente a dependencias del
ItrtSPyBS vinculadas a sus funciones.

AAOG RAGO¡O

Aprobádo por Res. N'
.s.G.

a6q\s4)o\
Elaborado Por

DNERHS DO&I.i _ DGPE
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PRINCIPALES
coNoclMlENTos
ACRED]TADOS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 162612000
"De la Func¡ón Públ¡ca".

2. No poseer antecedenres judiciales ni policiales. Z/ ,
3. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional considere y que se glcyénlren

enmarcados en las normas legales vigentes. ,/ ,,/
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECFICAS DEL PUESTO

Planif¡car conjuntamente con el responsable de la Dirección Administrativa, la ejecuc¡ón

de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,

conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigenles.

Coordinar la ejecución de actividades y tareas planif¡cadas con el responsable de la

D¡rección Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementación

de los procedim¡entos relac¡onados al área de su competencia de acuerdo a las
normativas vigentes

Ejecutar activ¡dades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como

las encomendadas por la Dirección Nacional y por su superior inmediato.

Realizar el control de la ejecución de actividades y tareas correspondientes al área de

trabalo, dentro del ámbito de su competencia funcional y estructural.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡mientos legales v¡gentes
en el ejerc¡c¡o de sus funciones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gob¡emo e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la
Director/a en el ámbito de su competencia.

1. Recib¡r, analizar y consol¡dar los requerimientos de bienes,

departamentos de la DNERHS a Ín de iniciar el proceso de adquis¡ción ante las ¡nslanc¡as

conespondienles.
2. Realizat el control del depós¡to, registro de entrada/salida, organización, orden y ub¡cac¡ón de los bienes o

¡nsumos en depós¡to, control de sal¡da, niveles máximos y mínimos de stock, segur¡dad e hig¡ene de

almacenamiento.
3. Elaborar informes mensuales del movim¡ento e ¡nventario del stock de bienes e insumos en existencia.

4. Recepcionar y registrar las solic¡tudes de insumos regueridos de cada área y entregarlos de acuerdo a los

procedimientos ¡nternos establecidos y al stock ex¡stente.

5. Verificar los bienes e insumos antes de su recepción, controlando que los documentos concuerden

físicamente en cant¡dad, calidad y que se ajusten a las especif¡caciones técnicas requeridas.

6. Elaborar las actas de recepciones de los bienes y/o insumos o servicios recibidos de acuerdo al formato

vigente.
7. Conformar el equipo de trabajo para rcaliz verificaciones in situ en las dependenc¡as y establecimientos

de salud para realizar el control de las contrapart¡das entregadas en el marco de los convenios

¡nterinstitucionales suscrilos entre el MSPyBS y las ¡nst¡tuciones formadoras, de acuerdo a las normativas

vigentes.
8. Elaborar los informes de las verificaciones in s¡tu en el ámbito de contrapart¡das hasta el c¡ene final del

proceso, de acuerdo a las normativas v¡gentes.

9. Apoyar con la logíst¡ca en las reuniones real¡zadas en la inst¡tución.

10. Real¡zar controles constantes de las cond¡ciones del edif¡cio, de las instalaciones en general,

insumos y/o servicios de las Direcciones y

ipos, etc.,

asÍ como del mantenimiento y limpieza general e informar a la Dirección Admin¡strativa.
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PLANIFICACIÓN
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de otros

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabalo de
dependlentBg
dlrscto3 o lndlrectos

EJECUCIÓN
personal por parto
del ocupants del
pu6sto

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabajo proplo o de

OTROS
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11. Resguardar los archivos y documentos comprobatorios de los actos y procesos que sustenten las

operaciones realizadas.

12. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las d¡spos¡ciones

legales vigentes.

Dsnomlnaclón
de la Unldad DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Descripclón

Corta DP

Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupac¡onal:

Gonducclón
Polft¡ca

Finalidad dsl
Pueato
Mlslón

Adm¡n¡strar, controlar, reg¡strar y garantizar el inventar¡o de bienes patr¡mon¡ales y demás activos
frjos de la DNERHS.

lndlcadoro! de
cumpllmlonto

1. lnventario actualizado en forma anual.
2. Cantidad de b¡enes incorporados.
3. Planillas de responsabil¡dad individual actualizadas

uBrcActóN DEL puESTo EN LA oRGANrzActóN

Producc¡ón para
la Sociedad

Producclón para la
Admlnlstraclón

Pública

Admlnlstraclón
y Apoyo lntomo x

m R

Nlvel de
Oependenc¡a

Orgánica de
apoyo

Superior
lnmediato

D¡rector/a
Administrativo/a

Areas bajo su
responsabilidad

Personal Técnico
ylo

Asislente
Admin¡strativo

Dirección
Adm¡nistrativa

Superior
Eslructural

COMPONENTE MINIMoS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Exper¡enc¡a específica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superiores en el seclor público o
privado.

Experiencia general de 3 años en el sector
público o privado.

EOUCACIÓN
FORMAL o
ACREDfTADA

Egresados de lnstituto técnico Super¡or,
Esludiante univers¡tario de las carreras de
administración de empresas, contabilidad,
economía, ingen¡ería comercial.

Aprobado por Res. N'
S.G.

\6q\ 1os3
Elaborado Por:

DNERHS DO&M - DGPE

Actualizado por Página 60 d€ 87

Profesional o Técnico

PERFIL REOUERIDO

Experiencia especÍf¡ca de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
med¡os superiores en el sector público o
pr¡vado.

Profesional universitario.

Posgrados en Administración Pública.
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PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

Capacitac¡ones en: presupuesto
administración f¡nanc¡era, control
rendición de cuentas, patrimon¡o.

públ¡co,
interno,

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al pueslo de trabajo.

Capacitaciones en: Ínanzas públicas,
contratac¡ones públ¡cas y otros
relacionados al cargo.

HABILIDADES

Habilidad analítica y toma de decis¡ones.
Manejo de herramientas
informát¡cas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
ofic¡ales, español y guaraní.
Habilidad mediática para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resoluc¡ón de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gest¡onar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

Habilidades blandas: comun¡cación y
escucha activa, liderazgo, planif¡cación y
gest¡ón del tiempo, flexibilidad, orientación
a resullados, negociac¡ón, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

1 . Eiica y compromiso con la cal¡dad del
trabajo.

2. Concienciaorganizacional.
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabaio en equipo.
8. Responsab¡l¡dad.
9. Proact¡v¡dad.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos a la salud:
Pasible de estrés moderado
Riesqos laborales:
Activ¡dades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuer¿o ¡ntelectua lv físico reouerido
Moderado.
Amb¡ente de trabaio:
Activ¡dades en of¡c¡na, adecuadamente
ilum¡nada, climatizada para la recepc¡ón de
personas. Contempla v¡ajes al interior del
país, especialmente a dependencias del
MSPyBS v¡nculadas a sus funciones.

R^ooto

¡TSPBS

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompat¡bilidades prev¡stas en la Ley N" 162612000
"De la Func¡ón Públ¡ca".

2. No poseer antecedentes judic¡ales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máx¡ma autoridad ¡nstitucional cons¡dere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

Aprobado por Res. N'
S.G.

36n\,9e§3
DO&M - DGPE
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNctoNEs especfrtcls DEL PUESTo

Planificar conjuntamente con el responsable de la Dirección Administrativa, la ejecución de
procesos de trabajo, activ¡dades y lareas corespondientes al Plan de Trabajo Anual,
conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas v¡gentes.

Coordinar la ejecución de act¡vidades y tareas planificadas con el responsable de la
Direcc¡ón Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementac¡ón de
los procedim¡entos relac¡onados al área de su competencia de acuerdo a las normativas
v¡gentes.

Ejecutar act¡vidades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nacional y por su super¡or inmed¡ato.

Realizar el control de la ejecución de actividades y tareas correspondientes al área de
trabajo, dentro del ámb¡to de su competencia funcional y estructural.

'l. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el

ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el código de ét¡ca y el cód¡go de buen gobierno e implementar las normas de

requisitos mínimos del MECIP en su área.
3. Otras func¡ones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean as¡gnadas por el/la Director/a

en el ámbito de su competencia.

1. Adm¡nistrar, controlar, custod¡ar y clasiflcar los b¡enes de la DNERHS de acuerdo con lo establec¡do en la

normat¡va vigente.
2. lmplementar y mantener actualizada la Planilla de Responsabilidad lnd¡vidual de los bienes en ex¡stencia

de la DNERHS con la firma correspondiente de los funcionarios a quienes son entregados los bienes.

3. Cumplir con las disposiciones legales v¡gentes en maleria de proceso, registro, custodia, bajas, traspasos,

donac¡ones y toda otra activ¡dad relacionada con el patrimonio de todas las áreas de la DNERHS.

4. Real¡zar controles periód¡cos sobre la existencia fís¡ca de los bienes patrimoniales.

5. Acompañar en el aclo de recepción de bienes al fiscalizador o func¡onario responsable del área

conespondiente al b¡en adqu¡rido o entregado en conceplo de contrapartidas en el marco de los convenios

interinstituc¡onales suscritos entre el MSPyBS y las ¡nst¡tuciones formadoras.

6. Controlar, verificar y mantener informada a las ¡nstanc¡as pertinentes sobre el estado de los b¡enes e
instalaciones de la DNERHS.

7. Conformar el equipo de trabajo para realizar verif¡cac¡ones ¡n s¡tu en los dependencias y establecimientos

de salud para realiza¡ el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios

inter¡nstitucionales suscritos entre el MSPyBS y las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas

Elaborar los informes de las verificaciones ¡n s¡tu en el ámbito de contrapartidas ha8 el erre final del
vigentes.
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PLANIFICACIÓN
dsl proplo trabalo o
el d€ otro3
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proceso, de acuerdo a las normativas v¡gentes.

9. Organizar y resguardar el archivo físico de las documentaciones del área de competenc¡a

10. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

RAm¡o
OENERAI.

MSPBS

PERFIL REQUERIOO

DPDEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Jefe/a de Departamento Profes¡onal o Técn¡co

Determinar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los ob.ietivos estratégicos
de la DNERHS y por ende los de cada área.

Cantidad de informes presentados sobre contrapart¡das ejecutadas en el marco de los convenios
¡nterinstitucionales.

Orgánica de
apoyo

Director/a
Administrat¡vo/a

D¡rección
Adminstrativa

Personal Técnico
ylo

Asistente
Admin¡strat¡vo

Experiencia específica de 1 año en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
medios superiores en el sector público o
privado.

Experiencia específca de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o
privado.

Exper¡encia general de 3 años en el sector
público o pr¡vado.

Aprobedo po. Res- N"

3üq\ 9o:In
Elaborado Por

ONERHS DO&M - DGPE
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Denom¡naclón
d€ la Un¡dad

Oescripclón
Corta

Cargo:

Producclón para
la socledad

N¡vel de
Dopendenc¡a

Producclón para
la Admlnlstraclón

Públlca

Grupo ocupaclonal:

Admlnlslraclón
y Apoyo lntorno xConducción

Política

F¡nalldad del
Puasto
Mlslón

lndlcadores de
cumpllmlento

Superior
lnmed¡ato

Supe or
Estruclural

Areas balo su
responsabllldad

COMPONENTE MINIMOS REOUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL
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EDUCACIóN
FORMAL o
ACREDfTADA

Profes¡onal un¡vers¡tario

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

Capac¡taciones en: conlratac¡ones públicas,
presupuesto público, administración
financiera, control interno, rendición de
cuentas, patrimonio.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: f¡nanzas públicas,
conlrataciones públicas y otros
relacionados al cargo.

HABILIDADES

Habilidades blandas: comunicac¡ón y
escucha activa, liderazgo, planificación y
gestión del t¡empo, flexib¡lidad, orientac¡ón
a resullados, negociación, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

t. 

-tica 

y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional.
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flex¡b¡l¡dad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proact¡vidad.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABA'O

hAcoto

MSPBS

Aprobado por Res. N'
. s.G.

\r-q\§oS3
Elaborado Por
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Egresados de lnstituto técn¡co Superior o
estud¡ante universitario de las carreras de:
administración de empresas, contabil¡dad,
economía, ingeniería comercial.

Posgrados en Administrac¡ón Pública,
Salud Pública.

Habilidad analítica y toma de dec¡siones.
Manejo de herram¡entas
informát¡cas/programas.
Hab¡l¡dad comunicac¡onal en los idiomas
oliciales, español y guaraní.
Hab¡l¡dad med¡ática para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Hab¡l¡dad para gerenciar personas,
admin¡strar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

Riesoos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesoos laborales:
Act¡v¡dades que demandan presión para la
toma de decis¡ones (moderado).
Esfuerzo intelectual v físico reouerido:
Moderado.
Ambiente de trabaio:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepción de
personas.
Contempla viajes al ¡nter¡or del país,
especialmente a dependenc¡as del MSPYBS
vinculadas a sus func¡ones.

t80G.

DO&M _ DGPE
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'I . No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N' 1626/2000
"De la Func¡ón Públ¡ca".

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máx¡ma autoridad ¡nstitucional cons¡dere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales v¡gentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO

RAOOp
GENERAT

Plan¡fcar conjuntamente con el responsable de la Direcc¡ón Administrativa, la ejecución de
procesos de trabajo, actividades y tareas corespondientes al Plan de Trabajo Anual,
conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas v¡gentes.

Coordinar la ejecución de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
Dirección Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementaciÓn de

los procedim¡entos relacionados al área de su competenc¡a de acuerdo a las normat¡vas
v¡gentes.

Ejecutar activ¡dades del Plan de Trabaio Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nacional y por su super¡or ¡nmediato.

Realizar el control de la ejecución de act¡v¡dades y tareas correspondientes al área de
trabajo, dentro del ámbito de su competenc¡a funcional y estructural.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus func¡ones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gob¡emo e implementar las normas de
requisitos mÍn¡mos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas ¡nherentes al pueslo que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ámbito de su competencia.

Presentar informes y documentos relacionados con la ejecuc¡ón presupuestaria y la dispon¡bilidad de

recursos financieros en tiempo y forma con respecto a las contrapartidas generadas en el marco de los

convenios ¡nter¡nstitucionales suscritos entre el MSPyBS y las inst¡tuciones formadoras.

Revisar, registrar y solicitar los reparos correspondientes de las solicitudes de contrapartidas presentadas

por los dependencias y establecimientos de salud de acuerdo a las normat¡vas vigentes.

Gestionar los procesos administrativos para la provisión y/o adquis¡ción de bienes, ¡nsumos y servicios

necesar¡os por la inst¡tución en tiempo y forma.
Elaborar ¡nformes sobre el uso y movimiento de combustible de los vehículos de la DNERHS conforme a

Consolidar los datos de las demás dependencias de la DNERHS para la elaboración

2.

3.

4.

5. lan Anual
las disposiciones vigentes.
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Contrataciones, el Plan Operativo lnst¡tuc¡onal u otros, conforme a las normat¡vas v¡gentes.

6. Conformar el equipo de trabajo para realizar verilicaciones in s¡tu en los dependencias y establecimientos

de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios

inter¡nst¡tuc¡onales suscritos entre el MSPyBS y las ¡nst¡tuciones formadoras, de acuerdo a las normat¡vas

v¡gentes.

7. Elaborar los informes de las veriflcaciones ¡n situ en el ámbito de contrapartidas hasta el cierre f¡nal del

proceso, de acuerdo a las normativas vigenles.

8. Organ¡zar y resguardar el archivo físico de las documentaciones del área de competencia.

9. Elaborar informes de avances de actividades y memor¡a anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Cargo: Jef€/a de Deparlamento Grupo Ocupaclonal: Profes¡onal o Técn¡co

Conducclón
Política

Flnalldad dal
Puesto
Misión

Promover el desempeño efic¡ente y satisfactorio de los recursos humanos, al¡neados con los
objet¡vos y estrategias de la lnstitución.

lndlcadores de
cumpllmlsnto

I . Cant¡dad de funcionarios evaluados en el desempeño por año.
2. Cantidad de datos caÍgados y registrados en los Sistemas lnformáticos de la DGRRHH
3. Cantidad de documentac¡ones (ustificativos, permisos y otros) procesadas.

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

Pioducc¡ón para
la Sociedad

P¡oducclón para la
Admlnlstraclón

Públlca

^aoc

Admlnlstraclón
y Apoyo lntemo x

N¡vel d€
Dependencla

Orgánico de
apoyo

Dirección
Adm¡nistrativa

PERFIL REQUERIDO

Superlor
lnmedlsto
Director/a

Administrativo/a

Areas balo su
responsabll¡dad

Personal
Técnico y/o
As¡stente

Adm¡n¡strativo

Descripclón
Corta

Denominación
de la Un¡dad

Supedor
Esauctural

COMPONENTE MfNIMOS REQUERIOOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específ¡ca de 1 año en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
med¡os superiores en el sector público o
privado.

Exper¡encia específica de 3 años en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
med¡os super¡ores en el sector público o
privado.

Aprobado por Res. N"
S,G,

36\\?§s)
Elaborado Por

DNERHS DO&M - DGPE
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Experiencia general de 3 años en el sector
público o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

Egresado de lnst¡tuto Técnico Superior o
estud¡ante univers¡tario de las carreras de:
ps¡cología, ciencias de la adm¡nistración. Posgrados en Administrac¡ón Pública, Salud

Públ¡ca o Gerencia en Recursos Humanos.

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

Capac¡laciones en:
relaciones públicas y
interno.

talento humano,
humanas, control

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo

Capac¡taciones en: adm¡nistración pública,
administrac¡ón del personal, gestión por
procesos, gestión de calidad

HABILIDADES

Habilidades blandas: comun¡cac¡ón y
escucha activa, liderazgo, planif¡cación y
gestión del t¡empo, flexib¡l¡dad,
orientación a resultados, negociación,
inteligenc¡a emocional.

COMPETENCIAS

1 . Etica y comprom¡so con la calidad del
trabaio.

2. Conciencia o[ganizac¡onal.
3. ln¡c¡at¡va.
4. lntegridad.
5. Flex¡b¡l¡dad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equ¡po.
8. Responsabilidad.
L Proact¡vidad.

RIESGOS Y
coNotctoNEs DE
TRABAJO

R¡esqos a la salud:
Pas¡ble de estrés moderado
Riesqos labqale§
Actividades que demandan pres¡ón para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo ¡ntelectual v físico reouerido
Moderado.
Amb¡ente de trabaio:
Actividades en oflcina, adecuadamenle
iluminada, cl¡matizada para la recepc¡ón de
perSonas.
Contempla v¡ajes al ¡nter¡or del país,
especialmenle a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

AAm.olJ RAOOp

Elaborado Por

ONERHS DOAM - DGPE
Aprobado por Res N
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Profesional un¡versitario.

Habilidad analítica y toma de decisiones
Manejo de herramientas
informáticas/programas.
Habilidad comun¡cacional en los idiomas
oflc¡ales, español y guaranÍ.
Habilidad mediática para enfrentar d¡versas
situac¡ones.
Negociación y resolución de confl¡ctos-
Habilidad pa¡a gerenciar personas,
adm¡nistrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependenc¡a, gestionar
recursos.
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'1. No hallarse en las inhabilidades e ¡ncompatibilidades previstas en la Ley N' 1626/2000
"De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes jud¡c¡ales n¡ pol¡ciales.

3. Otros aspectos que la máxima autondad ¡nstitucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES OEL PUESTO

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO

Planiflcar conjuntamente con el responsable de la Dirección Admin¡strat¡va, la ejecuc¡ón de
procesos de trabajo, activ¡dades y tareas conespondientes al Plan de Trabajo Anual,
conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.

Coord¡nar la ejecución de activ¡dades y tareas planifcadas con el responsable de la

O¡rección Adm¡n¡strat¡va y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementación de

los proced¡m¡entos relac¡onados al área de su competencia de acuerdo a las normat¡vas

v¡gentes.

Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, asÍ como las

encomendadas por la Dirección Nacional y por su superior inmediato.

Realizar el control de la ejecución de actividades y tareas correspondientes al área de

trabajo, dentro del ámb¡to de su competencia func¡onal y estructural.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡m¡entos legales vigentes en

el ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el código de ética y el cód¡go de buen gobierno e ¡mplementar las normas de

requisitos mínimos del MECIP en su área.
3. Otras func¡ones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el Director/a en

el ámbito de su competenc¡a.

Mantener informados a los funcionarios de la DNERHS sobre todas las disposic¡ones emanadas por la

Dirección General de Recursos Humanos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno para los funcionarios públicos y personal contratado del

MSPyBS.
Registrar las huellas dact¡lares en el sistema de marcación digital y realizar el proceso de inducción de

los nuevos funcionarios, personal contratado y/o comisionado a la DNERHS.

Elaborar la plan¡lla consol¡dada de vacaciones anuales y de los funcionar¡os permanentes y contratados
para su rem¡sión a la Dirección General de Recursos Humanos del MSPyBS y mantener los registros de

los saldos de las vacac¡ones al día.

Elaborar y presenlar las plan¡llas de informe de asistenc¡a y las solicitudes para el pago de

bonif¡cac¡ones y gratificaciones, remuneraciones extraordinarias y remuneraciones adicionales, en

tiempo y forma de acuerdo a las normat¡vas vigentes.
Elaborar y presentar a la Direccion Admin¡strat¡va las solicitudes de v¡át¡cos de acuerdo a las normat¡vas
vigentes.
Mantener actualizados, registrados y archivados los legajos físicos de funcionarios, como así también

Part¡cipar en reuniones de trabajo, capacitaciones y otros que tengan que ver con el

1

5

2

3

4

6

7

I
los registros en los programas informáticos vigentes de la D¡recc¡ón General de Recursos Humanos.

Recursos

Aprobado por Res. N'
S.
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Humanos.
g. Conformar el equipo de trabajo para realiz verificaciones in situ en las dependencias y

establecimientos de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los

Convenios lnter¡nstitucionales suscr¡tos entre el MSPyBS y las inst¡tuciones formadoras, de acuerdo a

las normativas vigentes.
10. Elaborar los informes de las verificaciones in s¡tu en el ámbito de contrapartidas hasta el cierre final del

proceso, de acuerdo a las normativas v¡gentes.

'11. Orga¡izar y resguardar el arch¡vo fís¡co de las documenlaciones del área de competencia.

12. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

B^ooto

^8oo.

PERFIL REQUERIDO

DADIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Aux¡l¡arAUXILIAR DE SERVICIO

Garant¡zar las cond¡c¡ones óptimas en lo referente a l¡mpieza y servicio de apoyo a todas las

dependencias de la DNERHS.

1. Cantidad de eventos, reuniones y otras actividades asistidas.
2. Frecuencia de serv¡cios de l¡mpieza de áreas ¡nstitucionales y oficinas realizadas.

Orgán¡co de D¡rector/a
Adm¡nistrativo/a

Dirección
Admin¡strativa

No Aplica

Aprobado por Res. N'
. S,G,
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D€nomlnaclón
Del Puesto

G¡upo
Ocupaclonal:

Producclón pam
la Socl6dad

Producclón para la
Admlnlstraclón

Públ¡ca

Admlnlstraclón
y Apoyo lnterno x

Nlvsl de
Dependencia

Superlor
Estructu?al

Superio¡
lnmedlato

Areas bajo su
responsabllldad

Denomlnaclón
de la Unldad

Descripclón
Corta

Conducclón
Polltlca

Flnalldad del
Puelto
Mislón

lndlcadores de
cumplimlento

COMPONENTE MfNIMos REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
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EXPERIENCIA
LABORAL

No aplica

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

No aplica

PRINCIPALES
coNoctMrENTos
ACREDITADOS

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de
trabajo.

Capacitaciones relac¡onadas a ceremonial,
protocolo y servicio de apoyo en general

Habil¡dades blandas: comunicación y
escucha activa, y gest¡ón del tiempo,
flexibilidad, orientación a resultados,
¡nteligenc¡a emocional.

1 tica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional
3. ln¡ciativa.
4. lntegr¡dad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.

HABILIDADES

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesoos a la salud:
Pas¡ble de estrés moderado
Riesqos laboralesi
Actividades que demandan presión para
la toma de decisiones (moderado).
Esfuer¿o ¡ntelectual y fís¡co requerido:
lntelectual (moderado), fÍs¡co (alto)
Ambiente de trabaio: srcRff NEAAT

Actividades en ofi cina, adecuadamente
iluminada, climatizada.

MSPBS

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLA'{IFICACÉN
d6l proplo trabalo o el
de otro3

Eláborado Por

DNERHS
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Aprobado por Res. N'
. s.G.

Planif¡car conjuntamente con el responsable de la Dirección Adm¡n¡strativa los trabajos y
actividades para realizar el apoyo en la logística lnstituc¡onal.

Experienc¡a específca de 3 meses en taréas
relacionadas al puesto o cargo en el sector
público o privado.

Experienc¡a general de 3 meses en el sector
público o pr¡vado.

Habil¡dad comun¡cacional en los idiomas
of¡c¡ales, español y guaraní.
Habilidad mediát¡ca para enfrentar
d¡versas situaciones.

^8oo.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibil¡dades previstas en la Ley N'
162612000 "De la Func¡ón Públ¡ca".

2. No poseer antecedentes judiciales n¡ polic¡ales.
3. Otros aspectos que la máxima autor¡dad instituc¡onal considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigenles.

DO&M - DGPE
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DNERHS
O¡...c¡ón x¡d6.1 lrtr.t¡io
ó. tfÚ6 xur.d 6 s¡ld

Coordinar la ejecuc¡ón de activ¡dades y tareas planificadas con el responsable de la
D¡rección Adm¡n¡strat¡va y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementación
de los proced¡mientos relacionados al área de su competencia de acuerdo a las
normativas vigentes.

Ejecutar activ¡dades de acuerdo al Plan de Trabajo de la Dirección Adm¡n¡strativa.

Realizar el control de la ejecución de act¡vidades y tareas correspondientes al área de
trabajo, dentro del ámbito de su compelencia funcional y estructural.

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y proced¡m¡entos legales vigentes
en el ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el código de ética y el código de buen gob¡erno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el Director/a
en el ámbito de su competencia.

FUNctoNES especfflcls DEL PUESTo

Organizar, preparar y dejar en condic¡ones las instalaciones a ser utilizadas para confere

cualquier otra actividad a ser realizada en la DNERHS.

2. Coordinar con la D¡recc¡ón Administrativa para asistir y atender personal y logíst¡camente a las vis¡tas de

autor¡dades y/o usuarios que acuden para eventos y/o reuniones en la DNERHS.

3. Mantener limpio, ordenado y aseado permanentemente todas las áreas de of¡cinas, sala de reuniones y

áreas en común etc. asÍ como también las áreas externas de la DNERHS.

4. Preparar y asistir a las visitas en cuanto a servicios de cafetería se refiera.

5. Asist¡r personalmente a ellla Director/a General en todo lo que necesite de acuerdo a su área de

competenc¡a.
6. Realizar cualqu¡er otra tarea o activ¡dad que se le solicite, desde trabajados de limpieza y asistencia a los

funcionarios que así lo requieran.

1 nc¡as, reuniones y

RAoolo
A8@.

Aprobado por Res. N'

- r S.G.

36q\ Bo&A

Eláborado Por:

DNERHS OO&M - DGPE
Actualzado porl Página 71 de 87

DrREccróN
o coordlnaclón dol
trabaro de
depondlsntes
dhoctos o lnd¡reclos

EJECUCIÓN
personal por parlo
del ocupant6 del
puo3to

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabajo proplo o de
depend¡sntes

OTROS
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DADIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Aux¡liarCHOFER

T
Garantizar la prov¡s¡ón de servicio de transporte a funcionarios para las actividades relacionadas
con la DNERHS adoptando las medidas de seguridad de acuerdo a las nomativas vigentes.

1 .Cantidad de lnformes sobre utilización de combustibles y vehículos en t¡empo y forma.
2. Cantidad de ordenes de trabajo realizadas.

Orgán¡co de
apoyo

D¡rector/a
Administrativo/a

Dirección
Administrativa

No Aplica

laoo. RA@lo

PERFIL REQUERIDO

Aprobado por Res. N"

s(A\bLLb
Elaborado Por

DNERHS DO&M - DGPE
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Denomlnación
da la Unldad

Descripción
Corta

D6nomlnaclón
Dol Puosto

Grupo
Ocupacional:

Conducclón
Polít¡ca

NlvBl de
Oep6ndenc¡a

Super¡or
Estructural

Producc¡ón para
la soc¡edad

Superior
lnmediato

Areas balo su
respoñsab¡lidad

Producclón para la
Admlnlstraclón

Públ¡ca

Admlnistraclón
y Apoyo lntomo x

Flnalldad del
Puesto
Mlslón

lndleadores de
cumpllmlento

COMPONENTE MINIMoS REQUERIDoS OPCIONALES DESEABLES
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EXPERIENCIA
LABORAL

No aplica Experiencia específ¡ca de 3 meses en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo en el sector
público o pr¡vado.

Experiencia general de 3 meses en el sector
públ¡co o privado.

EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDITADA

Educación Escolar Media concluida

Capacitac¡ones relacionadas a seguridad
víal, manejo de programas para la
organ¡zación de inventarios, ubicación con
GPS, sistema de localización y primeros
aux¡l¡os.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de
trabajo.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREO]TADOS

HABILIDADES

Habilidad comunicac¡onal en los idiomas
oficiales, español y guaraní.
Habilidad mediática pa¡a enfrentar
diversas situaciones.

COMPETENCIAS

SECREÍARIO GE NERAI

RAOOPAAoo

tica y compromiso con la calidad del

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

1'Nohallarseenlas¡nhab¡lidadese¡ncompatibil¡dadesprevistasenlaLeyN.
1626/2000 "De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes iudic¡ales ni pol¡ciales'

á. Otró" aspectos que li máxima autoridad ¡nstitucional considere y que se

encuentren enmarcados en las normas legales vigentes'

OBSERVACIONES

Aprobado Por R€s. N'

5cq\
s.G.

SoU
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Estudiante de lnst¡tuto de Educación
Superior. Estutiante Univers¡tar¡o.

Hab¡lidades blandas: comunicación y
escucha activa, y gestión del tiempo,
fl exibilidad, or¡entación a resullados,
intel¡genc¡a emoc¡onal.

trabajo.
2. Conc¡encia organizac¡onal.
3. lnic¡ativa.
4. lntegr¡dad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7 . frabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.

1.

Riesoos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan pres¡ón para

la toma de decis¡ones (moderado).

Esfuer¿o ¡ntelectual v fís¡co requerido:
lntelectual (moderado), f ísico (alto)

Amb¡ente de trabaio:
Act¡vidades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada.

- elu¡"t"¿o Po.
DNERHS

- Verincaao Por:

DO&M _DGPE
Actualizádo Por
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Planifcar conjuntamente con el responsable de la D¡rección Admin¡strativa los trabajos y
actividades para realizar el apoyo en la logÍstica lnstituc¡onal y en lo refente a cronograma
de viajes al interior.

Coordinar la ejecución de act¡vidades y tareas planificadas con el responsable de la

Direcc¡ón Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementación
de los procedimientos relacionados al área de su competencia de acuerdo a las
normativas vigentes.

EJecutar actividades de acuerdo al Plan de Trabajo de la Dirección Adm¡nistrat¡va.

Realizar el control de la ejecución de activ¡dades y tareas correspondientes al área de
trabajo, dentro del ámb¡to de su competenc¡a funcional y estructural.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales
vigentes en el eierc¡cio de sus funciones.

2. Ap car el código de ética y el código de buen gobierno e ¡mplementar las normas
de requ¡s¡tos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director/a en el ámbito de su competencia.

FUNctoNES especfHcts DEL PUESTo

1. Coordinar y programar (con Orden de Trabajo), el servicio de transporte de funcionar¡os, visitas y/o

personas que la Direccion autorice.
2. Realizar viajes al interior de país para act¡vidades previstas por la D¡recc¡on Nacional según las

necesidades.
3. Verificar el estado del vehiculo y prever el combustible necesario para la el uso diario.

4. Verificar la ut¡l¡zación de la tarjeta de flota y las órdenes de trabajos, de conformidad a los procedimientos

establec¡dos.
5. Presentar las solicitudes mensuales de acreditación de combustible a la administración central de acuerdo

a las normativas vigentes.
6. Coord¡nar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehículo de acuerdo a las necesidades.
7. Verificar el manten¡miento y/o reparaciones efectuadas al vehÍculo de la lnstitución y elaborar una f¡cha

técnica, para los controles pertinentes.

8. Apoyar en la elaboración de las especifcac¡ones técnicas para el mantenimiento del veh¡culo y/o la

prov¡s¡ón de repuestos para el mismo.

9. Gestionar en tiempo y forma los trámites necesar¡os para la solictud de seguro vehicular,
vehicular, ¡nspecc¡ón técnica vehicular y/o documentaciones exigidos por la municipalidad.

m F^OC|O

&robado por R6s. N"

s.G.

56q\ 8-o1}1

Elaborado Por

DNERHS DO&¡.{ - OGPE
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DNERHS
Dl....tó. tl..lool ¡.tr.tó9lo
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PLANtFtcActóN
dsl proplo traba¡o o el
de otros

DIRECCIÓN
o coord¡naclón del
traba¡o de
dependlentes
d¡r€ctos o fndirecto3

EJECUCÉN
psEonal por parte
del ocupants del
pueBto

CONTROL
yro evaluac¡ón del
trabajo propio o de
dapend¡entes

OTROS
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DGPRHS
DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE
POLiTICAS DE RECURSOS

HUMANOS EN SALUD

Director/a Profes¡onal

Gestionar y monitorear la implementación de políticas y planes vigentes relacionados a los
recursos humanos en salud, conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS.

1. Cantidad de act¡vidades realizadas para el cumplimiento de las LÍneas Estratég¡cas de la
DNERHS.

2. Cant¡dad de actividades real¡zadas para el cumpl¡m¡ento del Plan para la lmplementación
y el Monitoreo de la PolÍtica Nacional de Recursos Humanos en Salud.

3. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
DNERHS.

Orgánico
Estratég¡co
y de Apoyo

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

AA@ R oop

D¡rectola General

Dirección
Nacional

Dpto. de Ejecución de Polít¡cas
Recursos Humanos en Salud
Dpto. de Formación y
Capacitación de Recursos
Humanos en Salud

PERFIL REQUERIDO

Aprobado por Res- N"

. S.G.

3¿"q\ §oa3
Elaborado Por

DNERHS OO&M - OGPE
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Danomlnaclón
de la Unidad

Descripción
Corta

Carqo: Grupo Ocupac¡onal:

Conducclón
Polítlca

Nlvel de
Dependencia

Superlor
Estructural

Producclón para
la Socledad

Producclón para
la Admlnlstrsclón

Públlca
x

Admlnlstreclón
v

Apoyo lntemo
x

Super¡or
lnmedlato

Areas baJo su
responsabllldad

Final¡dad del
Puesto
Mislón

lndlcadores
de cumpllmlento
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COMPONENTE OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia específica de 2 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de
conducción super¡or en el sector públ¡co o
pr¡vado.

Exper¡encia especÍfica de 4 años en
tareas relacionadas al puesto o cargo de
mandos de conducc¡ón superior en el
sector público o privado.

Experiencia general de 4 años en el
sector público o privado.

EDUcAcróN
FORMAL o
ACREDITADA

Capacitac¡ones en: administración pública,
elaboración y moniloreo de proyectos, gestión
por procesos, gestión de calidad, en el marco
legal que regula a las inst¡tuc¡ones que
integran el sistema nacional de salud y
régimen legal vigente en materia de educación
superior, elc.

Se valorarán cursos/sem¡narios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

Posgrado, especializac¡ón, maestría en:
salud pública, adm¡nistración pública,
gestión de personas, desarrollo humano
y otros relacionados al puesto.

PRINCIPALES
coNoclMlENTos
ACREDITAOOS

Capac¡taciones en políticas públicas en el
ámb¡to de los recursos humanos en
salud, salud pública y gobernabilidad y
l¡derazgo.

HABILIDADES

Habilidad analítica y toma de decisiones.
Manejo de herramientas
informáticas/programas.
Habilidad comunicac¡onal en los idiomas
ofciales, español y guaranÍ.
Hab¡l¡dad med¡át¡ca para enfrenlar d¡versas
situaciones.
Negociación y resolución de conflictos.
Hab¡l¡dad para gerenc¡ar personas,
admin¡strar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gest¡onar
recursos.

tica y comprom¡so con la cal¡dad del1

trabajo.
2. Conciencia organizacional
3. lniciativa.
4. lntegridad.
5. Flex¡bilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactiv¡dad.

Hab¡lidades blandas: comunicación y
escucha activa, l¡derazgo, planificación y
gestión del tiempo, flexibilidad,
orientación a resultados, negociación,
inteligencia emoc¡onal.

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Esf eno ¡ntelectual físic uer¡do

,,"",k4**.
secúrú¡rrcnl

MSPBS

Elaborado Por

DNERHS
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DO&M - DGPE
Aprobádo por Res. N'

S.G
( ,l-9-c

@1ffi
MfNIMOS REOUERIDOS

Profesional univers¡tario de las caneras de
cienc¡as: administrativas, de la salud, de la
educación, sociales y human¡dades.
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Act¡vidades en of¡cina, adecuadamente
ilum¡nada, climatizada para la recepción de
personas. Contempla viajes al ¡nterior del país,
especialmente a dependenc¡as del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

Moderado.
Amb¡ente de trabaio:

OBSERVACIONES

PLANIFICACIÓN
del propio trabajo o el
de olros

Planificar conjuntamente con los responsables de las dependenc¡as a su cargo la
elaborac¡ón del Plan Anual de Trabajo para la implementación de las LÍneas Estratégicas
de la DNERHS, las políticas, planes y normat¡vas vigentes.

DIRECCIÓN
o coordlnaclón del
trabaJo de
dependlentes
dhectos o lndlrectos

Dir¡g¡r y coord¡nar el cumplimiento de las act¡vidades y tareas del Plan Anual de Trabajo
con las dependencias responsables a su cargo y las demás dependenc¡as de la DNERHS
relacionadas a la gest¡ón de las políticas.

EJECUCIÓN
personal por parte
dsl ocupant6 del
pueEto

Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, asÍ como las
encomendadas por la Dirección Nacional, conforme políticas, planes y normativas vigentes.

CONTROL
y/o evaluaclón del
trabalo proplo o de
depend¡entes

OTROS

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Controlar los procesos y evaluar los resultados alcanzados en el área de polít¡cas de
recursos humanos, obten¡endo el nivel de desempeño de las acl¡vidades, asÍ como del
personal ¡nvolucrado en su realización.

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, d¡spos¡ciones y proced¡m¡entos legales vigentes en
el ejercicio de sus func¡ones.

2. Aplicar el Código de Etica y el Código de Buen Gobierno e implementar las normas de
requisitos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes ál puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ámbito de su com etencia

RAÉOIO

2

3

4

5
b

s Direcc¡ones en la formulación y monitoreo de los planes operativos
conforme a las Líneas Estratég¡cas de la DNERHS y de la Política Nacional de Recursos Humanos en
Salud.
Ejercer la Secretaría del Comité Nacional para la implementaclón de la Política Nacional de Recursos
Humanos en Salud del Paraguay.
Conformar comités con part¡c¡pac¡ón intra e ¡ntersectorial para el ordenamiento y ¡egulación de las
profesiones en salud y sus especialidades.
Conformar una mesa técnica de trabajo para la elaboración del proyecto de la canera san¡taria y su
monitoreo.
coordinar la revisión, anál¡sis y actualizac¡ón de las documentac¡ones propias de la e.¡ecución

Partic¡par en conjunto con las demá

Monitorear las gest¡ones y tareas realizadas para la selecc¡ón, otorgamiento y segu¡m¡

DC

Aprobado por Res. N"
S,G.
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1. No hallarse en las inhabilidades e ¡ncompatib¡l¡dades previslas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

CEXERAL

becas.
becas de

A80G.
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carreras de pregrado de tecnicatura superior, carreras de grado y programas de postgrado a funcionarios y

personal contratado del MSPyBS, en el marco de convenios interinst¡tucionales suscritos con ¡nstituc¡ones

formadoras.
7. Mon¡torear la ejecución de las contrapart¡das académicas en el marco de los convenios interinstitucionales

con ¡nslituciones formadoras.
8. Elaborar informes de avances de gestión y memoria anual de su área, conforme a las dispos¡ciones legales

v¡gentes.

DTRECC|ÓN Oe eeSflóN Oe
polincns DE REcuRsos

HUMANOS EN SALUD
OGPRHS

Auxil¡ar
AdministativoiAsistente
técnico administrativo

As¡stente de Dirección

Brindar asistenc¡a operativa a la D¡rección de Gestión de Políticas de Recursos Humanos en
Salud relacionada a la organización de las documentaciones producidas y recibidas.

1. Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remit¡dos.
2. Cantidad de act¡vidades de apoyo ¡ealizadas.

Director/a de
Gestión de
Políticas de
Recursos

Humanos en
Salud

No Aplica

UBICACIÓN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACIÓN

n^Oolo

^¡oo.
MSPBS

Orgán¡ca de
Apoyo

D¡recc¡ón de
Gestión de
PolÍticas de
Recursos

Humanos en
Salud

PERFIL REQUERIDO

Aprobado por R€s. N'

5eq l's%ca
Elaborado Por:

DNERHS DO&M - DGPE
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Denomlnaclón
de la Unldad

Descrlpclón
Corta

D€nomlnaclón del
PuoBto

Grupo Ocupaclonal:

Conducclón
Polltlca

N¡Yal do
oapsndencla

Superlor
Estructural:

Producción para
la Socledad

Producc¡ón para la
Administraclón

Pública

Admlnlstrac¡ón
y Apoyo lntemo x

Super¡or
lnmed¡ato:

Areas baJo su
responsabilidad

Flnalldsd del
Puasto
Mlsión

lndlcadoré3 de
cumpllmlonto

COMPONENTE MINIMoS REQUERIDoS OPCIONALES DESEABLES
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EXPERIENCIA
LABORAL

No aplica

Experiencia general de 6 meses en el
sector público o pr¡vado.

eoucacróH
FORMAL o
ACREDITAOA

Estud¡ante de lnstituto de Educación
Superior, estudiante universitario.

PRINCIPALES
coNocrMrENTos
ACRED]TADOS

Capac¡taciones en: técn¡cas de redacción,
atención al usuario, organización de archivos y
similares.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capac¡taciones en: protocolo
ceremonial, relaciones públicas
humanas y otras relac¡onadas con
necesidades del puesto.

v
v

las

HABILIDAOES

Manejo de herramientas informáticas, otros
sislemas.

Comunicación adecuada en los ¡d¡omas
of¡ciales, español y guaraní.

COMPETENCIAS

RIESGOS Y
CONDICIONE
DE TRABAJO

R roop
NERAT

OBSERVACIONES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio traba¡o o
sl de otros

Planificar la gestión correcta para la recepción y el reg¡stro de las documentaciones así como
la programación de tareas que están bajo su responsabilidad.

Aprobado por Res. N"

3¿q.\
SG

:o15
Elaborado Por

DNERHS DO&M - DGPE

,á\ rB¡ H rBo

@ffi*"
Experiencia especifica de 6 meses en
lareas relac¡onadas al puesto o cargo.

Educación Escolar Media conclu¡da.

17. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

18. Concienc¡aorganizacional.'19. lnicialiva.
20. lntegridad.
21. Flexibilidad.
22. Autocontrol.
23. Trabajo en equipo.
24. Responsabilidad.

R¡esqos a la salud:
Pasible de estrés bajo.
Riesqos labo¡ales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (bajo).

@:
Moderado.
Amb¡ente de trabaio:
Actividades en oÍc¡na, adecuadamente
iluminada, climat¡zada para la recepc¡ón de
personas.

^80|o.

7. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N' '1626/2000
"De la Función Pública"

8. No poseer antecedentes judiciales n¡ pol¡ciales.
9. Olras funciones y tareas ¡nherenles al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ámbito de su competencia.
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a

No Aplica

Ejecutar sus actividades y tareas de asistenc¡a admin¡strat¡va que fueron planif¡cadas con
el/la responsable de la D¡recc¡ón de Gestión de Polít¡cas de Recursos Humanos en Salud y
eventualmente con los responsables de otras dependenc¡as.

Controlar el cumpl¡miento de la ejecución de las act¡vidades correspondientes a su área de
trabajo, dentro del ámbito de su competencia funcional y estructural.

7. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedim¡entos legales vigenles en
el ejerc¡cio de sus funciones.

8. Aplicar el código de ética y el código de buen gobiemo e ¡mplementar las normas de
requ¡sitos mín¡mos del MECIP en su área.

9. Otros aspectos que la máxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales v¡gentes.

FUNcroNEs especíncls DEL PUEsro

1. Recepcionar y registrar notas, memorándum, circulares, resoluciones, ¡nv¡tac¡ones, correspondencias y

cualqu¡er otro tipo de documento providenciados a la DGPRHS para dar el curso que corresponda.

2. Procesar las notas, memorándum, circulares, resoluc¡ones, invitaciones, conespondenc¡as y cualqu¡er otro

tipo de documento prov¡denc¡ado a la DGPRHS para dar el curso que coresponda.
3. Redactar documentos solicitados por el/la directora/a de DGPRHS.

4. lmplemenlar procedimientos de distribución de los documentos producidos y los recibidos, ul¡lizar técn¡cas

modernas de registro, archivo fís¡co y d¡gital para soporte de las documentaciones, conservación y

dispos¡ción final de los documentos.
5. Reg¡strar y monitorear la agenda de la DGPRHS en cuanto a eventos, actos, reun¡ones y actividades en

general.

6. Apoyar en la planificación, organización de activ¡dades y eventos de la institución.
7. Recibir, transferir y realizar de forma correcta lodas las llamadas rec¡bidas y sol¡citadas a través de la

central telefónica de la inslitución.
8. Administrar el correo de la DGPRHS.
9. Elaborar ¡nformes de avances de activ¡dades y memor¡a anual de su área, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

Aaoc. RAoolo

Aprobado por Ros. N'
. s.G.

3éq\ l¡r ¡
Elaborado Por:

ONERHS DO&M - DGPE
Aclualzado por: Página 80 de 87

DrREccróN
o coordlnaclón del
tr¡baJo de
dopendlgnto3
dhectos o lndlrectog

EJEcucróN
personal por parlo
del ocupanta dol
pusBto

CONTROL
y/o ovaluaclón del
trabajo proplo o de
dapendlentes

OTROS
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DEPARTAMENTo DE EJEcuc6r oe
pollr¡cls DE REcuRSos HUMANoS

EN SALUD
DEPRHS

Jefe/a de Departamento Profesional

Diseñar, preparar y ejecutar procesos de trabajo para la implementac¡ón de las polÍticas de los
recursos humanos en salud, conforme a las Líneas Estratégicas de la DNERHS.

1. Cantidad de actividades real¡zadas para el cumplimiento de las Líneas Estratégicas de la
DNERHS.

2. Cantidad de actividades realizadas para el cumpl¡m¡ento del Plan para la lmplementac¡ón y el
Monitoreo de la Política Nacional de Recursos Humanos en Salud.

uBtcActóN DEL puESTo e¡¡ le onclNlztclóH

PERFIL REQUERIDO

A¡d.
OENERAT'

MSPBS

Director/a de Gestión
de PolÍticas de Recursos

Humanos en Salud

Dirección de
Gestión

de Políticas
de Recursos
Humanos en

Salud

Personal Técnico y/o
Asistente

Adm¡nistrat¡vo

Aprobado por Res. N'

¡cq,t"§pr¡
Elaborado Por:

DNERHS DO&M - DGPE
Aclualizado por: Página 81 de 87

Denomlñaclón
do la Unldad

Descr¡pción
Corta

Cargo:

Producción
para la

Sociedad

Grupo Ocupacional:

Conducclón
Polftlca

Nlv6l de
Oép6ndencla

Orgánico de
Apoyo

Suporlor
Eslructural

Super¡or
Inmed¡ato

Areas bajo su
responsab¡lidad

Producclón para la
Admlnlstraclón

Pr¡bllca

Admlnlstraclón
y Apoyo lnterno x

RAooto

Flnalldad del
Puosto
Ml.lón

lndlcsdores de
cumplim¡6nlo

COMPONENTE MfNtMos REeuERtDos OPCIONALES DESEABLES
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EXPERIENCIA
LABORAL

Exper¡enc¡a específica de 1 año en tareas
relac¡onadas al puesto o cargo de mandos
med¡os superior en el sector públ¡co o privado.

Experiencia general de 3 años en el sector
público o privado.

EDUCACIóN
FORMAL o
ACREDfTADA

Profesional univers¡tario de las carreras de
Ciencias: adm¡n¡strat¡vas, de la salud,
de la educación, c¡encias sociales y
humanidades.

Posgrado, espec¡al¡zac¡ón: salud pública,
administración pública, gestión de
personas, desarrollo humano y otros
relac¡onados al puesto.

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

Capacitación en: el marco legal que regula a las
instituciones que integran el s¡stema nac¡onal
de salud y régimen legal vigente en materia de
educación superior, etc.

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
eventos relac¡onados al puesto de trabajo.

Capacitac¡ones en: administración pública,
educación, gestión por procesos, gestión de
calidad.

HABTLIDADES

COMPETENCIAS

1 . Ética y compromiso con la calidad del
traba.io.

2. Conciencia organizacional.
3. ln¡c¡at¡va.
4. lntegridad.
5. Flexibil¡dad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsab¡l¡dad.
9. Proactiv¡dad.

R¡esqos a la salud:
Pasible de estrés moderado
R¡esqos laborales:
Actividades que demandan presión para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuer¿ o intelectual y fÍsico requerido:
Moderado.
Ambiente de trabaio
Act¡vidades en oficina, adecuadamenle
iluminada, climat¡zada para la recepción de
personas.
Contemplá viajes al interior del país,
espec¡almente a dependenc¡as del MSPyBS

RIESGOS
Y CONDICIONES
DE TRABAJO RAOOIOAAOO.

§

Aprobado por R€s. N'

3Gq\ 9.oS-¡

Elaborado Por

ONERHS DO&M - DGPE
Págiña 82 d€ 87

Exper¡encia específ¡ca de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
med¡os superior en el seclor público o
privado.

Habil¡dad analít¡ca y toma de decisiones.
Manejo de henamientas.
informáticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales, español y guaraní.
Habilidad med¡át¡ca para enfrentar diversas
situaciones.
Negociación y resoluc¡ón de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades blandas: comunicación y
escucha act¡va, liderazgo, planificación y
gestión del l¡empo, flex¡bil¡dad, orientac¡ón
a resultados, negociación, intel¡gencia
emocional.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO

OENERAI

vinculadas a sus func¡ones.

'1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000 "De

la Función Pública'.
2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la máx¡ma autor¡dad ¡nstitucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales v¡gentes.

Planiflcar conjuntamente con el responsable de la D¡recc¡ón de Gestión de PolÍticas de

Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la DNERHS, la ejecución de procesos

de trabajo, activ¡dades y tareas correspondientes al Plan de Trabaio Anual, conforme a las
polÍt¡cas, planes y normativas vigentes.

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas planificadas con el responsable de la
Dirección de Gestión de Políticas de Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la
DNERHS, para la implementación de las polÍt¡cas, planes y normativas vigentes.

Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia' asÍ como las

encomendadas por la Direcc¡ón Generaly por su superior ¡nmediato.

Realizar el conkol de la elecución de actividades y tareas correspondientes al área de

trabajo, dentro del ámb¡to de su competenc¡a funcional y estructural.

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en

el ejercic¡o de sus funciones.
2. Aplicar el código de ética y el código de buen gobiemo e implementar las normas de

requis¡tos mÍnimos del MECIP en su área.
3. Otras func¡ones y tareas ¡nherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ámb¡to de su competencia.

2

J

4

5

6

7

I

Asisl¡r en los procesos de la implementac¡ón de los planes operativos asoci

de la DNERHS y a la Política Nacional de Recursos Humanos en Salud.

Mon¡torear en conjunto con las demás direcciones de la DNERHS los planes operativos asociados a las

Líneas Estratégicas de la DNERHS y a la Política Nac¡onal de Recursos Humanos en Salud.

Organizar las act¡vidades referentes a las reun¡ones del Comité Nacional para la implementación de la
Polit¡ca Nac¡onal de Recursos Humanos en Salud del Paraguay y elaborar las actas de reunión.

Gest¡onar las reuniones del Comité del Catálogo de Profesiones en Salud y del Comité del Catálogo de

Especialidades de los Profesionales de la Salud y elaborar las aclas de reunión.

Recibir, sistematizar y analizat la información referente a las solicitudes recepcionadas en el marco del

Catálogo de Profesiones en Salud y del Calálogo de Especialidades de los Profesionales de la Salud.

Asist¡r a las dependencias pert¡nentes en los procesos para la elaboración del proyecto de la canera

sanitaria y su monitoreo.
Redactar proyectos de instruct¡vos, reglamentaciones y documentos relativos al área de su competencia.

1 ados a las Líneas Estralégicas

Elaborar informes de avances de activ¡dades y memoria anual de su área, conforme a las disposic¡ones

legales vigenles.

Pág¡na 83 de 87Elaborado Por
DNERHS DO&M - DGPE

Arrobado por RÉs. N'
s.G.
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OBSERVACIONES

PLANIFICACIÓN
d6l proplo trabalo o
el do otros

DIRECCIÓN
o coordlnación dBl
trabalo de
depsndlentes
directos o indirectos

EJECUCIÓN
personal por parte
d€l ocupante dol
puesto

CONfROL
y/o evaluación del
trabajo prop¡o o da
depsndlentes

OTROS
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DEPARTAMENTo oe roRmlclót'l
Y cAPActrAcló¡.1 oe REcuRSos

HUMANOS EN SALUD

Jefe/a de Depa¡tamento Profesional

Gest¡onar los procesos de formación y capacitac¡ón de los recursos humanos en salud en el

marco de los convenios interinstituc¡onales entre el MSPyBS y las inst¡tuciones formadoras.

'1. Cant¡dad de actividades realizadas referenles a las becas otorgadas en el marco de los
conven¡os lnterinst¡tucionales.

2. Cantidad de act¡vidades realizadas para el cumplimiento del Plan para la lmplementación y
el Monitoreo de la Política Nacional de Recursos Humanos en Salud.

Orgánico de
Apoyo

uBtcActóN DEL puESTo EN LA oRGANtzActóN

PERFIL REQUERIDO

A800. R @ü3

r,,tsPBi

Director/a de
Gestión

de Políticas de
Recursos

Humanos en Salud

Dirección de
Gestión

de PolÍticas de
Recursos

Humanos en
Salud

Personal Técn¡co
ylo

Asistente
Adm¡n¡strat¡vo

Experienc¡a específica de 1 año en tareas
relacionadas al puesto o cargo de
mandos medios superior en el sector
público o privado.

Experiencia específica de 3 años en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector público o privado.

Experiencia general de 3 años en el sector

Aprobado por R€s. N"

\ce\':ttq
Elaborado Por

DNERHS OO&M - DGPE
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Oenomlnaclón
de la Unidad

Descrlpclón
Corta

Cargo: crupo Ocupaclonal:

Admlnistraclón
y Apoyo Interno xConducclón

Polftica

Niv6l de
Dependenc¡a

Superlor
Estructural

Producclón para
la Socledad

super¡or
lnmedlato

Producclón para la
Admlnlstraclón

Pl¡bllca

Finalidad del
Puesto
Misión

lnd¡cadores
d6 Cumpllmento

Areas bajo su
responsab¡l¡dad

COMPONENTE MfNrMos REeuERtDos OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL
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EDUCACIÓN
FORMAL o
ACREDÍTADA

Egresados de lnst¡tutos técn¡cos
Superiores o estudiante universitaÍio de
las carreras de ciencias: de la salud,
administrativas, de la educación,
soc¡ales y humanidades.

Profesional un¡versitario.

Posgrado, especialización: salud públ¡ca,
adm¡n¡stración pública, gestión de personas,
desarollo humano y otros relacionados al
pueslo.

PRINCIPALES
coNoctMtENTos
ACREDITADOS

Se valorarán cursos/seminarios/talleres y
evenlos relacionados al puesto de
trabajo.

Capac¡tac¡ones en: el marco legal que regula a
las ¡nstituciones que integran el s¡stema
nac¡onal de salud y régimen legal vigente en
materia de educación superior y otras
relacionadas a las necesidades del puesto.

HABILIDADES

Habilidad analítica y toma de dec¡s¡ones.
Manejo de herramientas
informát¡cas/pro9ramas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales, español y guarani.
Habilidad mediática para enfrentar
diversas situac¡ones.
Negociac¡ón y resolución de conflictos
Habilidad para gerenc¡ar personas,
administrar y gestionar
b¡enes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades blandas: comunicación y escucha
act¡va, liderazgo, planificación y gestión del
t¡empo, flexibilidad, orientación a resultados,
negoc¡ac¡ón, inteligencia emocional.

COMPETENCIAS

-Etica y compromiso con la calidad del
trabalo.

2. Conc¡encia organizacional.
3. lnic¡ativa.
4. lntegridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equ¡po.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TR,ABAJO

Riesqos a la salud:
Pasible de estrés moderado
R¡esqos labolales:
Activ¡dades que demandan presión para
la loma de dec¡s¡ones (moderado).
Esfuerzo intelectual y físico requerido:
Moderado.
Ambiente de trabalo:
Actividades en oficina, adecuadamente
ilum¡nada, climatizada para la recepción
de personas.
Contempla viajes al interior del país,
espec¡almente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

Aprobado por Res. N'
S,G,

3tcN$c-Ja
Elabo¡ado Por

DNERHS DO&M - DGPE

Actualizado por: Págioa 85 de 87
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'1. No hallarse en las ¡nhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N" 1626/2000
"De la Función Pública".

2. No poseer antecedentes judiciales n¡ pol¡ciales.

3. Otros aspectos que la máxima autoridad instituc¡onal cons¡dere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales v¡gentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

FUNctoNES especfHcas DEL PUESTo

Plan¡f¡car conjuntamente con el responsable de la D¡recc¡ón de Gestión de PolÍticas de
Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la DNERHS, la ejecución de procesos
de trabaio, actividades y tareas corespondientes al Plan de Trabajo Anual, conforme a las
políticas, planes y normativas vigentes.

CoordinaÍ la ejecución de las actividades y tareas Planif¡cadas con el responsable de la
Dirección de Gestión de Políticas de Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la
DNERHS, para la ¡mplementación de las polít¡cas, planes y normat¡vas v¡gentes.

Eiecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el área de su competencia, así como las
encomendadas por la Dirección Nac¡onal y por su superior ¡nmed¡ato.

Real¡zar el control de la ejecución de act¡vidades y tareas conespondienles al área de
trabajo, dentro del ámbito de su competencia funcional y estructural.

1. Apl¡car las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedim¡entos legales vigentes en
el ejerc¡cio de sus funciones.

2. Apl¡car el código de ét¡ca y el código de buen gobierno e implementar las normas de
requ¡s¡tos mínimos del MECIP en su área.

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ámbito de su competenc¡a.

1. Colaborar en la implementac¡ón y el monitoreo de la Política Nacional de Recursos Humanos en Salud del

Paraguay.
2. Ejercer las funciones de la SecretarÍa del Equipo Técnico de Becas.

3. Ejecutar los procesos relativos a la implementación de los mecanismos de selección, otorgamiento y

segu¡miento de becas de caneras de pregrado de lecnicatura superior, caneras de grado y programas de
postgrado a funcionarios y personal contralado del MSPyBS, en el marco de los Conven¡os
lnterinstituc¡onales suscitos con las lnst¡tuciones Formadoras.

4. Plan¡fcar y organizar las reuniones propias del Equipo Técnico de becas.
5. Comunicar las reglamentaciones e ¡nformac¡ones pertinenles y responder a las consullas planteadas con

relación a los procesos inherentes a las becas.
6. Verif¡car el cumplimiento por parte de los beneficiarios de las obl¡gaciones asum¡das en las cláusulas del

Conlrato de becas, en el marco de los Convenios lnterinst¡luc¡onales suscr¡tos entre el MSPyBS y las
lnstituc¡ones Formadoras.

7. Verificar el cumplimiento po[ parte de las lnst¡tuc¡ones Formadoras de las obligaciones asumidas en cuanto
a las cond¡ciones del otorgam¡ento de becas en el marco de los Convenios lnter¡nstitu les suscritos
entre el MSPyBS.

Aprobado por Res. N" Elaborado Por

DNERHS DO&M _ DGPE
Página 86 do 87

f.;a
GENEFAI

A80G.

^1SPB:

OBSERVACIONES

PLANIFICACIÓN
dal proplo trabajo o el
ds olro3

DIRECClÓN
o coord¡nac¡ón del
trabalo de
dapendlentes
dlreclos o ¡ndirectos

EJECUCIÓN
prruonal por parto dal
ocupanto del
pussto

CONTROL
y/o avaluaclón del
trabalo proplo o de
depandlentes

ofRos

,s.G
I §r¡Sa,].ACl



@ffi
Manual de Funciones y Perfiles

Dirección Nacional Estratég¡ca de Recursos
Humanos en Salud,

iioF - 01
fri ¡.

DT{ERHS
D¡....}ón i*l.ol a.t'.tógk¡
.L tt{ñ tl{n¡«r F a¡lr,

8. Ejecutar las contrapart¡das académicas en el marco de los Convenios lnterinstitucionales suscr¡tos entre el

MSPyBS y las lnstituciones Formadoras.

9. Elaborar y presentar, a través de la Dirección de Gest¡ón de Políticas de Recursos Humanos en Salud, los

informes correspondientes a las becas a la Dirección Nacional en su carácter de coordinación del Equipo

Técnico de Becas.
'10. Elaborar ¡nformes de avances de actividades y memoria anual de su área, conforme a las d¡sposiciones

legales v¡gentes.
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Aprobado por R6s. N'
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