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Denominacion DIREFCIGN Ao Descripcion
de la Unidad ESTRATEGICA DE RECURSOS Gorta DNERHS
HUMANOS EN SALUD

Cargo: Director/a General Ocu?:::zil’:n al: Profesional
Produccién para
Conduccidn Produccién para X e Agmintetracion ] x Administracién y
Politica la Sociedad Pablica Apoyo Interno

Fortalecer la rectoria del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) en el marco

F'";ﬂd: del de la definicién e implementacion de las politicas de gestion estratégica de los Recursos

MI:IG: Humanos en Salud, a través del trabajo articulado intra e intersectorial, conforme a las Lineas
Estratégicas de la DNERHS y a |la Mision Institucional.

1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la

DNERHS.
Indicadores de | 2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan para la Implementacion y
cumplimiento el Monitoreo de la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.
3. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
DNERHS.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

o . Ministro/a de Salud Publica
Organica Estratégica y Bienestar Social

Superior Estructural: Areas bajo su responsabilidad

Secretaria

Asesoria Juridica

Asesoria Técnica
Coordinacion de Investigacion
en Recursos Humanos en

Salud
o Coordinacion del Observatorio
Ministro/a de Salud Paraguayo de Recursos
Publica y Bienestar Humanos en Salud
Social « Tecnologias de la Informacion y

la Comunicacion
« Direccion de Gestion de la

Educacién ABOG i 7A RAGGIO
Direccion Administrativa S [ARTO GENERAL
Direccion de Gestion de :
Politicas de Recursos Humanos
en Salud
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PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 3 anos en tareas | Experiencia especifica de 5 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de | relacionadas al puesto o cargo de mandos
conduccién superior en el sector publico o | de conduccién superior en el sector publico o
EXPERIENCIA privado. privado.
LABORAL
Experiencia general de 5 arios en el sector
publico o privado.
Profesional universitario de carreras de | Postgrados de nivel de maestria o
ciencias: de la salud, de la educacion, | doctorado, tales como: salud publica,
contables y economicas, o de ciencias | sistemas de salud, administracion publica,
EDUCACION sociales estion publica, fi ibli d I
FORMAL o , g publica, finanzas publicas, desarrollo
ACREDITADA humano, presupuesto publico y otros
relacionados con las necesidades del
puesto.
Capacitaciones en: politicas publicas en el | Capacitaciones en: marco legal que regula a
ambito de los recursos humanos en salud, | las instituciones que integran el sistema
salud publica, sistemas de salud, gestion | nacional de salud y régimen legal vigente en
publica,  gobernabilidad y liderazgo, | materia de educacion superior, etc.
administracion de  proyectos, derecho
zgixgga:‘::.ros adm'!n?stratiy'o, nqrrqativas que rigep la
ACREDITADOS adrpyn@tramon publlcg y gctualnzacnones
periddicas en las materias indicadas.
Se valoraran cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de trabajo.
Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion vy
Manejo de herramientas escucha activa, liderazgo, planificacion vy
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion a
Habilidad comunicacional en idiomas oficiales | resultados, negociacion, inteligencia
(espanol, guarani). emocional.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas
HABILIDADES situaciones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.
1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
2. Conciencia organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
EVRTERIENCIAS 6. Autocontrol. ABOG. GU
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.
10.Liderazgo.
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RIESGOS Y
CONDICIONES
DE TRABAJO

Riesgos a la salud:

Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y
toma de decisiones (alto).

Riesgos laborales:

Situaciones probables de tension nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar.

Pasible de estrés laboral (Alto).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Requiere esfuerzo intelectual alto y
eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepciéon de
personas.

Contempla viajes al interior del pais,
especialmente a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones, también por
compromisos institucionales viajes al exterior.

OBSERVACIONES

1.

2.
3.

No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
del propio trabajo o el
de otros

Planificar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, el Plan de
Trabajo Anual para el cumplimiento de los objetivos institucionales previstos, conforme a
las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a la Politica Nacional de Recursos Humanos en
Salud vigentes.

DIRECCION Coordinar con los responsables de las dependencias y los 6rganos Misionales,
:::;}l;d::aclén del Estratégicos y de Apoyo, la elaboracion, implementacion y monitoreo de las politicas de
dependientes gestion de los recursos humanos en salud, considerando las distintas instancias que
directos o indirectos | INtervienen en la formacion, gestion laboral, desarrollo y regulacion.

EJECUCION Coordinar la ejecucion de las acciones para el cumplimiento de las actividades planificadas
personal por parte del | en el marco de las Lineas Estrategicas de la DNERHS y de la Politica Nacional de

ocupante del puesto

Recursos Humanos en Salud, conforme a las normativas vigentes.

CONTROL Controlar el cumplimiento de las actividades y tareas planificadas por las dependencias a
ylo evaluacién del su cargo y evaluar los resultados en el ambito de su competencia funcional y estructural
trabajo propio o de alineada a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y de la Politica Nacional de Recursos
~dependientes Humanos en Salud, asi como al Plan Estratégico Institucional.
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
en el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de

requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la
Ministro/a de Salud en el ambito de su competencia.

Aprobado por Res. N°
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Liderar, orientar y motivar a los funcionarios de forma efectiva para que logren cumplir los objetivos
establecidos por la Institucién de una forma mas eficiente.

Integrar el Comité de Control interno en el marco del MECIP y dar a conocer a los funcionarios las
Politicas de Control Interno de la Institucion.

Disefiar e implementar las acciones de mejoramiento Institucional que los organos de Control Interno
recomiendan.

Gestionar y administrar los recursos humanos y fisicos disponibles con el fin de lograr el mejor resultado
con ellos.

Actuar como punto focal en proyectos, investigaciones y estudios nacionales e internacionales asociados
a materias de politicas y planeamiento estratégico de los recursos humanos en salud.

Monitorear los compromisos adquiridos por el pais, en el concierto de los organismos internacionales, en
materia de politicas de recursos humanos en salud pertinentes a su dependencia.

Coordinar con organismos nacionales e internacionales las relaciones de cooperacion que sean
pertinentes a su area.

Remitir a donde corresponda el informe de avance de actividades y memoria anual, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Representar oficialmente por designacion expresa del/ de la Ministro/a de Salud en eventos y/o
actividades de caracter nacional e internacional que requieran participacion institucional.

Aprobado por Res. N* Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 9 de 87
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Denominacién Descripcion
de la Unidad SECRETARIA Corta S
Secretario/a de la Direccion Auxiliar
Cargo: : Grupo Ocupacional: Administativo/Técnico
Nacional il "
Admninistrativo
Conduccién Produccién para Pﬁ;‘;ﬂ:pﬂﬁ;" Administracién X
Politica la Sociedad Publica y Apoyo Interno
Finalidad del | Asistir en la gestion de las actividades y responsabilidades de la Direccion Nacional, asi como en
Puesto el manejo, conservacion y destino final de la documentacion de manera eficiente para contribuir al
Mision logro de los objetivos establecidos.
1. Cantidad de documentos (notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones,
correspondencias y cualquier otro tipo de documentos internos y/o externos) gestionados y
Indicadores de procesados.
cumplimento | 2. Cantidad de actividades y eventos inherentes a la Direccion Nacional organizados.
3. Cantidad de informes de gestion, avances de actividades y memoria anual remitidas por cada
direccion, consolidados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato:
Organica de Director/a
Apoyo General
: Areas bajo su
Superior Estructural: responsabilidad
Personal Técnico
Direcciéon Nacional _ylo BOG. GuI
Asistente
Administrativo MSPRS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia especifica de 3 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conduccién superior en el sector publico o

Experiencia especifica de 5 afnos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
de conduccién superior en el sector publico

EXPERIENCIA privado. o privado.
LABORAL
Experiencia general de 5 arnos en el sector
publico o privado.
EDUCACION Bachiller o Estudiante universitario activo. Técnico  Admninistrativo, Profesional
FORMAL o universitario.
ACREDITADA

Aprobado por Res. N°
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Capacitaciones en: gestion publica, técnicas | Capacitaciones en: protocolo y ceremonial,
de redaccién, atencion al usuario, | relaciones publicas y humanas y otras
organizacion de archivos y similares. relacionadas con las necesidades del
puesto.

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

HABILIDADES

Manejo de herramientas informaticas, otros | Habilidades blandas: comunicacion vy
sistemas. escucha activa, liderazgo, planificacion y
Comunicacion adecuada en los idiomas | gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
oficiales, espanol y guarani. a resultados, negociacion, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

PNO O A WN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

3. Oftros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar la gestion correcta para el procesamiento de las documentaciones y de las

del propio trabajo o el | actividades de la Direccion Nacional, asi como la programacion de tareas que estan bajo
de otros su responsabilidad.

DIRECCION Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de mesa
o coordinacién del de entrada y otras dependencias de la DNERHS para la implementacion de los

trabajo dependientes | procedimientos relacionados al manejo de la documentacion, recibida, asi como la
directos o indirectos | producida y remitida por la Direccién Nacional.

Aprobado por Res. N°
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Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Posace y Bianastar &
EJECUCION Asistir a la Direccion Nacional en los tramites administrativos referentes al archivo digital y
E’ninfl Foartidd la disposicion final de las documentaciones, ademas de elaborar documentos, notas,
g:upam'::m:uesto memos y demas comunicaciones, consolidado de la memoria anual y los informes de

gestion solicitados.

C’ONTRIOL ” Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes al area
:; :'?b:j:cprzpi & de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su competencia funcional y
de dependientes estructural.

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

2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender, orientar y suministrar informacion a los usuarios internos y externos que solicitan audiencias o
reuniones con el/la Director/a General.

Procesar las notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro
tipo de documento interno y externo dirigido al/ a la Director/a General para dar el curso que corresponda.
Archivar las documentaciones recibidas y remitidas de la instituciéon que deban quedar en su area de
competencia.

Apoyar en la planificacion, organizacion de actividades y eventos de la institucion.

Registrar y monitorear la agenda de la Direcciéon Nacional en cuanto a eventos, actos, reuniones y
actividades en general.

Implementar procedimientos de distribucion de los documentos producidos y los recibidos, utilizar técnicas
modernas de registro, archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones, conservacion y
disposicion final de los documentos.

Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones, para mejorar la ejecucion de
actividades y cumplimiento de objetivos.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

26a1 3092
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Denominacién Descripcion
de la Unidad SECRETARIA Corta S
Denominacién del |  Asistente de Secretaria de Direccié Autiar
no'; “"‘: e 0 ,:" ol arlla L Grupo Ocupacional: Administativo/Asistente
s R0 técnico administrativo
Conduccién Produccién para Pﬁ:?::::‘ﬂ'zz'" Administracién X
Politica la Sociedad Pablica y Apoyo Interno
Fln;ﬂ:::odﬂ Brindar asistencia operativa a la Secretaria relacionada a la organizacion de las
Misién documentaciones producidas y recibidas por la DNERHS.
Indicadores de | 1. Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.
cumplimiento | 2. Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato:
Organica de Secretario/a

Apoyo
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Direccion .
Nacional Noupaca

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
No aplica Experiencia especifica de 6 meses en
tareas relacionadas al puesto o cargo.
EXPERIENCIA P g
LABORAL e
Experiencia general de 6 meses en el
sector publico o privado.
Educacion Escolar Media concluida. Estudiante de Instituto de Educacion
EDUCACION Superior, estudiante universitario.
FORMAL o
ACREDITADA
Capacitaciones en: tecnicas de redaccién, | Capacitaciones en: protocolo y /
atencion al usuario, organizacion de archivos y | ceremonial, relaciones publicas y
PRINCIPALES similares. humanas y otras relacionadas con |
CONOCIMIENTOS :
ACREDITADOS necesidades del puesto.
Se valoraran cursos/seminarios/talleres vy ABOG. GUI
eventos relacionados al puesto de trabajo.
Aprobado por Res. N* Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 13 de 87
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Manejo de herramientas informaticas, otros
sistemas.
HABILIDADES

Comunicacién adecuada en los idiomas
oficiales, espanol y guarani.

1.Etica y compromiso con la calidad del trabajo.
2.Conciencia organizacional.

3. Iniciativa.

4.Integridad.

COMPETENCIAS 5.Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7.Trabajo en equipo.

8.Responsabilidad.

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés bajo.

Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (bajo).

:E:gl(o:lsorde Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
DE TRABAJO Moderado.
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcién Publica”
OBSERVACIONES No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

XN

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar la gestion correcta para la recepcion y el registro de las documentaciones asi como

:I. :I:r:t;:::traba]o ° la programacion de tareas que estan bajo su responsabilidad.

DIRECCION
o coordinacion del
trabajo de No Aplica
dependientes
directos o indirectos

EJECUCION Ejecutar sus actividades y tareas de asistencia administrativa que fueron planificadas con

gz;l;r::l ’::::’;:Il“ ella responsable de la Secretaria y eventualmente con los responsables de otras
pu“topa dependencias.

CONTROL
ylo evaluacién del Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a su are, d

trabajo propio o de | trabajo, dentro del &mbito de su competencia funcional y estructural.
ABOG %Nﬂ RAGGIO »

dependientes
Aprobado por Res. N* Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 14 de 87
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OTROS

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

2. Aplicar el codigo de ética y el cddigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

3. Ofros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Recepcionar y registrar notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y
cualquier otro tipo de documento interno y externo en formato impreso y/o via correo electrénico dirigido a
la Direccion Nacional para dar el curso que corresponda.

2. Digitalizar, registrar en el sistema informatico correspondiente los documentos remitidos a la Direccion
Nacional.

3. Distribuir a las diferentes dependencias de la Direccion Nacional los documentos providenciados por el/la
Directora/a General.

4. Apoyar en la organizacion de actividades y eventos de la institucion.

5. Proveer a los usuarios las informaciones que requieran y/o derivarlos a las areas donde correspondan ser
atendidos.

6. Recibir, transferir y realizar de forma correcta todas las llamadas recibidas y solicitadas a través de la
central telefénica de la institucion.

7. Administrar el correo institucional.

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

ABOG. GU / RAGGIO
10
PBS
Aprobado por Res. N° Elaborado Por: Verificado por: Aclualizado por: Péagina 15 de 87
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s ASESORIA JURIDICA e AJ
Cargo: Asesor/a Juridico/a Grupo Ocupacional Profesional
Produccién Produccién para
c°;':|"'t?::6" para la la Administracion Az':;"::m:'::;y X
Sociedad Publica y
Fln;::::;iodel Asesorar a la Direccién Nacional, Direcciones y demas dependencias de la DNERHS, en la
Misién aplicacion de las normativas legales vigentes y reglamentaciones en materia de Derecho.
1. Cantidad de proyectos normativos gestionados y elaborados.
2. Cantidad de dictamenes y providencias elaborados y emitidos.
Indicadores de 3. Cantidad de trabajo de analisis que fueron realizados sobre proyecto de
cumplimiento ley/decretos/resoluciones/otros documentos.
4. Cantidad de expedientes analizados y respondidos, ingresados a traves de la Secretaria
de la DNERHS.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de
Dependencia

Organica de
Apoyo

Superior
Estructural:

Direccién
Nacional

Superior
Inmediato
Director/a

General

Areas bajo su
responsabilidad

Personal
Técnico y/o
Asistente
Administrativo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 2 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o privado. | medios superior en el sector publico o

EXPERIENCIA privado.
LABORAL
Experiencia general de 2 afios en el sector
publico o privado.
y 4
Profesional universitario de la carrera de | Postgrados de nivel de maestria
derecho. ambito del derecho administrativo,
EDUCACION publica, salud publica.
FORMAL o Debe contar con matricula de la Corte
ACREDITADA Suprema de Justicia y habilitacion para el ABOG.

ejercicio profesional.

Aprobado por Res. N*
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Capacitaciones en: derecho administrativo, | Capacitaciones relevantes sobre el regimen
legislacion laboral, gestion publica, salud | legal vigente en materia de educacion
publica, administracion publica. superior y sobre el marco legal que regula a
las instituciones que integran el sistema
Se wvaloraran cursos/seminarios/talleres y | nacional de salud.

eventos relacionados al puesto de trabajo.

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion y
Manejo de herramientas | escucha activa, liderazgo, planificacién y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad orientacion
Habilidad comunicacional en los idiomas | aresultados, negociacion, inteligencia
oficiales, espariol y guarani. emocional.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para
gestionar recursos.

COMPETENCIAS

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

. Conciencia organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en equipo.

. Responsabilidad.

O~NOO B WN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

7

ABOG. GUIDO RAGGIO

Aprobado por Res. N°
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar actividades referentes a produccion normativa y control normativo, con el fin de
del propio trabajo o | emitir dictamenes juridicos en una linea interpretativa legal armonizada con las normativas
el de otros legales vigentes.

DIRECCION

:r::;l;d:;aclén del | Coordinar la implementacién de las actividades proyectadas, elaborando posteriormente el
dependientes informe de actividades y memoria anual del area a su cargo.

directos o indirectos

EJECUCPN t Ejecutar las actividades propias del drea de su responsabilidad y proponer innovaciones,
::::::la ’::;':!ael . ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones para el cumplimiento de los objetivos
puesto . institucionales.

CONTROL

ylo evaluacion del Observar la ejecucion de las actividades de su competencia, asi como las coordinadas con

trabajo propio o de las demas dependencias de la DNERHS.
dependientes
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el cédigo de ética y el cédigo de buen gobierno e implementar las normas de

requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Proponer y producir normativas, disefiando instructivos, protocolos, formatos, anexos y similares en materia
de politicas de recursos humanos en salud.

Brindar asesoramiento legal y dar atencion a las consultas juridicas recibidas, en el marco de las Lineas
Estratégicas de la DNERHS.

Controlar y supervisar los convenios y contratos a ser suscriptos por la Maxima Autoridad Institucional del
MSPyBS con las Instituciones Formadoras, de acuerdo con criterios legales.

Analizar y emitir el correspondiente parecer juridico sobre los proyectos de actos administrativos (proyectos
de ley, decreto, resolucion, protocolos y similares) que recaigan en el ambito de su competencia, conforme a
las normativas vigentes.

Coordinar de manera articulada con las otras Direcciones de la DNERHS la emision de pareceres técnico-
juridicos de manera conjunta, en actividades y tareas inherentes a su competencia.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

ABOG.

RAGGIO
IO GENERAL
MSPBL

Aprobado por Res. N°
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Denominacién Descripcién
Sl ASESORIA TECNICA bl AT
Cargo: Asesor/a Técnicola Grupo Ocupacional: Profesional
Produccion Produccién para la
onduecon para Administracion :‘:’:;';j:f:;ﬁ: X
by la Sociedad Publica
FI";““:’ del | Brindar asesoramiento técnico a la Direccion Nacional, a las Direcciones y dependencias para
M.::I'érol cumplir con las Lineas Estratégicas de la DNERHS.

Indicadores de
cumplimiento

1. Cantidad de documentos analizados o revisados.
2. Cantidad de proyectos y/o planes institucionales asesorados.
3. Cantidad de informes realizados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico de Director/a
Apoyo General
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Direccion ;
Nacional NoAplca
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 2 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
. . 1bli . ‘ . 5 | e
ERIENCIA medios superior en el sector publico o privado mgdlgs superior en el sector publico o
LABEXIORAL privado.
Experiencia general de 2 afios en el sector
publico o privado.
Profesional universitario de carreras de | Postgrados de nivel de especializacion,
EDUCACION ciencias: de la salud, de la educacién, | maestria o doctorado en materias de
FORMAL o contables y econdémicas, o de ciencias | gestién publica, salud publica y otros
ACREDITADA sociales. relacionados con las necesidades del
puesto.
Se valoraran cursos/seminarios/talleres y | Capacitaciones en: el marco legal que
eventos relacionados al puesto de trabajo. regula a las instituciones que integran el
PRINCIPALES sistema nacional de salud y régimen legal
CONOCIMIENTOS vigente en materia de educacion superior y
ACREDITADAS otras relacionadas con las necgsidades del
puesto. //}
Aprobado por Res. N® Elaborado Por: Verificado por Aclualizado por: Pagina 19 de 87
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Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion y
Manejo de herramientas | escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
Habilidad comunicacional en los idiomas | a resultados, negociacion, inteligencia
oficiales, espafiol y guarani. emocional.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas
HABILIDADES situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

COMPETENCIAS

-

. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

. Conciencia organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en equipo.

. Responsabilidad.

. Proactividad.

oo~ wN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.
. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

A]

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION
“del propio trabajo o
el de otros

Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccion Nacional y con el equipo
técnico, la ejecucion correspondiente al Plan de Trabajo Anual, conforme conforme a las
Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las politicas, planes y normativas vigentes.

DIRECCION

| O coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o indirectos

Coordinar con ellla responsable de la Direccion Nacional y con el equipo técnico, la

actividades de asesoramiento técnico, asi como la elaboracion y revision de documentgs,

planes, proyectos y politicas, conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS. /
Fi

N

“gm
MSPBS

Aprobado por Res. N”
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E"'E%gflw" e Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia y las
5:| ocupapnt':!el encomendadas por el/a Director/a General para el cumplimiento de los objetivos
puesto institucionales.
CONTROL
ylo evaluacion del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de

trabajo propio ode | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
dependientes

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

2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

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

OTROS

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Brindar asesoramiento técnico en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los procesos de trabajo,
actividades y tareas, de las diferentes areas de la DNERHS.

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

3. Responder a las consultas técnicas recibidas, en el marco de las Lineas Estratégicas de la DNERHS.

4. Participar en el disefio, modificacion y/o actualizaciéon de los procesos institucionales de acuerdo con la
implementacién del modelo estandar de Control Interno del MECIP.

5. Cooperar en la coordinacion y seguimiento de los proyectos realizados en la DNERHS encomendados por
el/la Director/a General, asi como en la elaboracion de informes técnicos dirigidos a organismos
gubernamentales, asi como a organismos nacionales e internacionales.

6. Orientar y sugerir a la Direccion Nacional sobre diversos temas que procuren una correcta toma de
decisiones sobre las diferentes actividades de caracter técnico de la DNERHS.

7. Analizar y emitir el correspondiente parecer técnico sobre documentos y proyectos que recaigan en el
ambito de su competencia, articulando segun pertinencia, con otras dependencias de la DNERHS,
conforme a las normativas vigentes.

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

Aprobado por Res. N° Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 21 de 87
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Denominacién | COORDINACION DE INVESTIGACION | Dpescripcién
delaUnidad | EN RECURSOS HUMANOS EN SALUD Corta CIRHS
Cargo: Coordinador/a Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para Produccién para la Administracién
Politica laSociedad | X Administracién | x y
Publica Apoyo Interno
FIn;E::;iodel Coordinar las actividades vinculadas a la gestion de proyectos de investigacion en el ambito de
Misién los recursos humanos en salud, conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS.

Indicadores de
cumplimento

1. Cantidad de estudios y proyectos de investigacion realizados.
2. Cantidad de publicaciones y eventos de investigacion realizadas.
3. Cantidad de informes presentados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico de Director/a

Apoyo General
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Personal Técnico y/o
Direccién Nacional Asistente
Administrativo

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afio en tareas Experiencia especifica de 3 anos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o privado. | medios superior en el sector publico o
EXPERIENCIA privado.
LABORAL
Experiencia general de 3 afos en el sector
publico o privado.
Profesional universitario de carreras de | Postgrados de nivel de especializaciones,
ciencias: de la salud, de la educacion, | maestria o doctorado en metodologia de la /
EDUCACION contables y econdmicas, o de ciencias investigacion, ciencias de la Informacion y/o
FORMAL o sociales. en gestion de la Informacién, salud public
ACREDITADA y otros relacionados con las necesida
del puesto.

Verificado por: Actualizado por: Pagina 22 de 87
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Capacitaciones en: metodologia de la | Capacitaciones en: bioestadisticas, analisis
investigacion, elaboracion y gestion de | e interpretacion de datos.
PRINCIPALES proyectos de investigacion.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS Se valoraran cursos/seminarios/talleres vy
eventos relacionados al puesto de trabajo.
Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacién y
Manejo de herramientas escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad,
Habilidad comunicacional en los idiomas | orientacién a resultados, negociacion,
oficiales, espanol y guarani. inteligencia emocional.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas
HABILIDADES situaciones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia, gestionar
recursos.
1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
2. Conciencia organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
COMPETENCIAS 5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.
Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).
RIESGOS Y Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
CONDICIONES DE ¥ Py
TRABAJO ’ :
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”
OBSERVACIONES 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentrén
enmarcados en las normas legales vigentes.

NZA RAGGIO
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccion Nacional y el Equipo Técnico
del propio la ejecucion correspondiente al Plan de Trabajo Anual, conforme a las Lineas Estratégicas
trabajo o el de otros | de la DNERHS y a las politicas, planes y normativas vigentes.
DIRECCION
o coordinacion del .
trabajo de Coordinar la implementacion de las actividades proyectadas en el ambito de la investigacion,
dependientes elaborando posteriormente el informe de actividades y memoria anual del area a su cargo.
directos o
indirectos
ﬂiﬁgf:g: parte Ejecutar las actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia y las
del eapante del encomendadas por la Direccion Nacional para el cumplimiento de los objetivos
puesto institucionales.
CONTROL
ylo evaluacién del Observar la ejecucion de las actividades de su competencia, asi como las coordinadas con
trabajo propio o de las demas dependencias de la DNERHS.
dependientes
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
OTROS iy P A
requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Conformar equipos profesionales multidisciplinarios con capacidades técnicas para la investigacion.

2. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacién en el ambito de los recursos humanos en salud conforme a
las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las necesidades identificadas en la Politica Nacional de
Recursos Humanos en Salud, observando los principios, valores y pautas éticas nacionales e
internacionales.

3. Coordinar con el equipo técnico de la DNERHS la recoleccién, sistematizacion y analisis de la informacion
estratégica sobre recursos humanos en salud para la gestion, planificacion y la toma de decisiones de
acuerdo al enfoque del sistema de salud.

4. Analizar los datos provistos y contenidos en el Observatorio Paraguayo de Recursos Humanos en Salud
(ORHSPY), como fuente de informacion sectorial para conocer de manera sistematizada su situacion
actual y necesidades para la posterior toma de decisiones y ejecucion de planes y estrategias.

5. Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de proteccion de
datos y confidencialidad.

6. Organizar eventos de investigacion en el ambito de los recursos humanos en salud.

7. Realizar en conjunto con el equipo técnico de la DNERHS publicaciones cientificas de los resultados de las
investigaciones realizadas en revistas indexadas nacionales e internacionales u otros medios, conforme a ,
las leyes y normativas vigentes. /

8. Elaborar el informe de avance de actividades y memoria anual de su area conforme a las disposicio/s

legales vigentes.

BOG GUIDO K RAGGIO
SECRETARIGGENERAL
MSPBE
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300, HA TEKO . v . oz

RN Direccion Nacional Estratégica de Recursos DNERHS

"* 151 MINISTERIO, DE 1 Nacional Estratégica
- ‘?LLDPUAR Humanos en Salud. I . dlmmmmmhm

MOF - 01

5 s COORDINACION DEL T e
enominacién escripcion
dolaUnidad | OBSERVATORIO PARAGUAYO DE kit ORHSPY
RHS
Cargo: Coordinador/a Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para e el Administracion y
Politica la Sociedad Publica Apoyo Interno
Final Articular, producir y analizar informacion sectorial sobre |a situacion de los recursos humanos
";d::;’od" en salud que integre a todos los actores clave y posibilite la toma de decisiones, conforme a
Misién las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a la Politica Nacional de Recursos Humanos en
Salud.
1. Cantidad de documentaciones validadas por el Comité Ejecutivo del ORHSPY.
2. Portal del ORHSPY disponible y actualizado en la WEB para difundir la informacion y el
Indicadores de conocimiento generados.
cumplimiento 3. N° de publicaciones, eventos o iniciativas de presentacion del ORHSPY realizados para
difundir la informacién y el conocimiento generados.
4. N° de informes con informacién generada en el ORHSPY realizados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico Director/a
de apoyo General
Superior Areas bajo su
Estructural responsabilidad
Personal
s . Técnico y/o
Direccion Nacional Asistente —
Administrativo
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 3 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o privado. | medios superior en el sector publico o
EXPERIENCIA privado.
LABORAL
Experiencia general de 3 anos en el sector
publico o privado.
EDUCACION Profesional universitario de carreras de | Postgrado: especializacion en metodologia
FORMAL o ciencias: de la salud, contables y econémicas | de la investigacion y/o relacionados al area.
ACREDITADA o de ciencias sociales.

Aprobado por Res. N°
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PRINCIPALES Se valoraran cursos y actualizaciones | Capacitaciones en: gestion publica, salud
CONOCIMIENTOS periddicas en las materias indicadas. publica, estadistica y otras relacionadas
ACREDITADOS con las necesidades del puesto.
Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion y
Manejo de herramientas | escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad,
Habilidad comunicacional en los idiomas | orientacion a resultados, negociacion,
oficiales, espanol y guarani. inteligencia emocional.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.
HABILIDADES Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.
1.Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
2.Conciencia organizacional.
3.Iniciativa.
4.Integridad.
COMPETENCIAS 5.Flexibilidad.
6.Autocontrol.
7.Trabajo en equipo.
8.Responsabilidad.
9.Proactividad.
Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).
RIESGOS Y Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
CONDICIONES DE Moderado
TRABAJO ’
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”
OBSERVACIONES 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
PLANIFICACION Planificar la agenda de trabajo y tareas anuales del Comité Ejecutivo del Observatorio y
del propio trabajo o | otras propuestas e iniciativas, de acuerdo a las funciones especificas, conforme a las Liy /
el de otros Estratégicas de la DNERHS y la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud. /

RAGGIO
ABOG.GU
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\| P M:':;ZD Direccién Nacional Estratégica de Recursos 4-,. DNERHS
/| SR BEcA Humanos en Salud. "'[' I 0 Rocirses temanes on Sotd
Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Ministeria de Saiud Pubiice y Bie soc
DIRECCIIONM del Coordinar la ejecucion de la agenda de trabajo y tareas anuales planificadas con los
°| °|°°]': d":c ndel | miembros del Comité Ejecutivo del Observatorio, asi como otras propuestas e iniciativas,
dependientes conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS vy la Politica Nacional de Recursos
directos o indirectos Humanos en Salud.
EJF;ESI'O:’ aite Ejecutar las actividades propias del area de su responsabilidad y proponer innovaciones,
g:l ocupapnte';el ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones para el cumplimiento de objetivos
puesto institucionales.
CONTROL
ylo evaluacién del Observar la ejecucion de las actividades de su competencia, asi como las coordinadas con
trabajo propio o de | las demas dependencias de la DNERHS.
dependientes
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el cédigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar, proponer y presentar a los miembros del Comité Ejecutivo del ORHSPY las reglamentaciones que
regiran su funcionamiento, conforme a la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud vigente.
Convocar a los miembros del Comité Ejecutivo del OHRSPY a las reuniones de caracter ordinario y
extraordinario, para la definicion y gestién de las lineas de accion, brindando el apoyo administrativo y
logistico para el funcionamiento efectivo.

Coordinar el intercambio de informacion sobre los recursos humanos en salud entre los miembros del
Comité Ejecutivo del ORHSPY, conforme a las reglamentaciones establecidas.

Administrar la Web del ORHSPY vy articular los datos con otras plataformas oficiales nacionales e
internacionales sobre los recursos humanos en salud.

Difundir la informacion y el conocimiento producido por el ORHSPY a través de eventos nacionales e
internacionales, impulsando la participacion de los actores clave en el ambito de los recursos humanos en
salud.

Promover la investigacion en el ambito de los recursos humanos en salud en instituciones del pais,
conforme a las lineas principales de trabajo definidas por el Comité Ejecutivo del ORHSPY.

Promover la articulacion con otros Observatorios a nivel local, regional y global.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.
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PO zfﬁo Direccion Nacional Estratégica de Recursos .,  DNERHS
) | TG E ;;r + Direccién Nacional Estratégica
Humanos en Salud. 1' [1; 6o Recursos Hamanos en Saus
BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Ministerto de 5a e :
Denominacieh | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | Descripcién TIC
Y LA COMUNICACION Corta
Cargo: Jefe/a o Encargadola Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccion Produccién para Prx:::::f:ﬁz." Administracién y
Politica la Sociedad Blibscd Apoyo Interno | X
Finalidad del Garantizar el soporte técnico para el funcionamiento correcto de las herramientas, equipos,
Puesto programas informaticos, aplicaciones, redes y medios que permitan la compilacion,
Misién procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion.
Indicadores de | 1. Cantidad de publicaciones realizadas.
cumplimiento | 2. Cantidad de soportes técnicos realizados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico de Director/a
Apoyo General
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Personal Técnico
Direccion ylo
Nacional Asistente ABOG.
Administrativo SECRETARIC GENERAL
MSPBS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 3 afos en
relacionadas al puesto o cargo de mandos | tareas relacionadas al puesto o cargo de
medios superior en el sector publico o privado. | mandos medios superior en el sector
EXPERIENCIA publico o privado.
LABORAL
Experiencia general de 3 afos en el
sector publico o privado.
Egresados de Institutos técnicos Superiores o | Profesional universitario de carreras de
estudiante universitario de las carreras de | ciencias de la informatica y marketing.
ciencias de la informatica y marketing.
EDUCACION Postgrado en: el ambito de las ciencias
FORMAL o informaticas, = marketing  digital y
ACREDITADA comunicacién,  tecnologias de la

informacién y comunicacion, master en
Community manager y social media MKT.
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Se valoraran cursos y actualizaciones Cursos relevantes en materias de
PRINCIPALES periddicas en las materias indicadas. ciencias de la informatica y otras
CONOCIMIENTOS relacionadas con las necesidades del
ACREDITADOS puesto_
Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacién y
Habilidad comunicacional en los idiomas | escucha activa, liderazgo, planificacion y
oficiales, gestién del tiempo, flexibilidad,
Espaniol y guarani. orientacion a resultados, negociacion,
Habilidad mediatica para enfrentar diversas inteligencia emocional.
situaciones.
PABIINIES Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia y
para gestionar recursos.
1.Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
2.Conciencia organizacional.
3.Iniciativa.
4.Integridad.
COMPETENCIAS 5.Flexibilidad.
6.Autocontrol.
7.Trabajo en equipo.
8.Responsabilidad.
9.Proactividad.
Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).
glg:glglso‘;lEs DE l\E,‘Is-.fuerzo intelectual y fisico requerido:
TRABAJO oderado.
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Publica”
OBSERVACIONES 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes. /‘f

NZA RAGGIO
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

::.IANrf’ﬁAt‘r:alg:o Gl Planificar el disefio y desarrollo de sistemas de comunicacion y de informacion que sean
sk solicitados para dar soporte y mejorar las actividades de la DNERHS.
DIRECCION
:::;};d;":clé" ol Coordinar con las demas dependencias de la DNERHS las gestiones relacionadas al
dependientes mantenimiento, back up y actualizacion de los dispositivos informaticos en uso.
directos o indirectos
EJECUCION
personal por parte Ejecutar los procesos establecidos para el soporte técnico de los dispositivos y sistemas
del ocupante del informaticos en uso en la DNERHS.
puesto
CONTROL
ylo evaluacién del Aplicar los protocolos de proteccion, seguridad y buen funcionamiento de la red y la
trabajo propio o de confidencialidad de los datos.
dependientes
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el cddigo de ética y el cédigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Ofras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Mantener actualizada la informacién publicada en los medios digitales utilizados por la DNERHS.

2. Elaborar la documentacion asociada a los procesos Institucionales de desarrollo de sistemas de informacion
y comunicacion implementados.

3. Disefar, proponer y coordinar la implantacion de normas, estandares, lineamientos y procedimientos

"o

relacionados con los elementos de "hardware", "software", redes y comunicaciones de la plataforma técnica y
de tecnologias relacionadas con la gestion de la informatica institucional.

4. Participar en el pl

an anual de adquisiciones relacionadas con su area de competencia facilitando el informe

de especificaciones técnicas de los equipos y/o servicios requeridos.

5. Administrar los servicios de videoconferencia, portal virtual, pagina web, redes sociales, intranet y otros
servicios relacionados y apoyar al desarrollo de materiales educativos multimedia.

6. Monitorear y gestionar el mantenimiento preventivo de los equipos y sistemas para asegurar su correcto

funcionamiento.

7. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las dispcyic'ﬂ?es

legales vigentes.

ABOG. GU
SECRET
MSPBS
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~ Denominacién DIRECCION DE GESTION DE LA Descripcién DGE
de la Unidad EDUCACION Corta
Cargo: Director/a Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para I:r:::::l:::gtl:ar:l?n X Administracién
Politica la Sociedad . y Apoyo Interno
Publica
Gestionar las acciones en el area de la formacion y capacitacion de los recursos humanos en
F‘";:::::’od"' salud con las instituciones formadoras, empleadoras y aquellas que habilitan, acreditan y
Mision regulan la educacion en salud, para la planificacion estratégica efectiva, conforme a las Lineas
Estratégicas de la DNERHS.
1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
DNERHS.
2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento Plan Nacional de Formacion y
Indicadores de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud del Paraguay vigente.
~ cumplimiento 3. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
: DNERHS.
4. N° de Verificaciones in situ realizadas en el ambito académico en el marco de los
convenios interinstitucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico

Estratégico

Director/a General

Superior Areas bajo su
Estructural responsabilidad
e Dpto. de Relaciones con
Instituciones Formadoras.
Direccion « Dpto. de Planificacién y Desarrollo
Nacional de Recursos Humanos en Salud.

¢ Dpto. de Entornos Virtuales de

Ensefanza y Aprendizaje en

Salud.
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PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica de 2 afos en tareas | Experiencia especifica de 4 anos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos de | relacionadas al puesto o cargo de mandos
conducciéon superior en el sector publico o | de conduccién superior en el sector publico
EXPERIENCIA privado. o privado.

LABORAL
Experiencia general de 4 anos en el sector

publico o privado.

Profesional universitario egresado de carreras | Postgrado, de nivel de especializacion o
en ciencias de la: salud, educacién, sociales y | maestria, tales como: administracion

gg:ﬁ:ﬁ'oo" humanidades, o administrativas. publica, salud publica, gestion de recursos
ACREDITADA humanos, finanzas publicas, desarrollo

humano, y otros relacionados a las
necesidades del puesto.

Capacitaciones en: administracion publica, | Capacitaciones en: el marco legal que
administracién del personal, gestion por | regula a las instituciones que integran el

PRINCIPALES procesos, gestion de calidad. sistema nacional de salud y régimen legal
CONOCIMIENTOS vigente en materia de educacion superior y
ACREDITADOS Se valoraran cursos/seminarios/talleres y | otras relacionadas a las necesidades del
eventos relacionados al puesto de trabajo. puesto.
Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades de blandas: comunicacion y
Manejo de herramientas | escucha activa,liderazgo, planificacion y
informaticas/Programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
Habilidad Comunicacional en los idiomas | a resultados, negociacion, inteligencia
oficiales, espanol y guarani. emocional.
HABILIDADES Habiligad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.
0.Liderazgo. /

COMPETENCIAS '

2
3
4
5
6
7
8
9
1

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés alto.

Riesgos laborales:
RIESGOS ¥ Actividades gue demandan presion para la
TR VS toma de decisiones (alto)
TRABAJO : PBS

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Alto.

Ambiente de trabajo:

ABOG. GUI RAGGIO
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Actividades

funciones.

en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al exterior y al
interior  del  pais, especialmente a
dependencias del MSPyBS vinculadas a sus

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

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

“De la Funcion Publica”

enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, la
del propio elaboracion del Plan Anual de Trabajo para la implementacién de las Lineas Estratégicas de
trabajo o el de otros | |a DNERHS, las politicas, planes y normativas vigentes.

DIRECCION

o coordinacién del Dirigir y coordinar el cumplimiento de las actividades y tareas relacionadas a la gestion de la
trabajo de educacion del Plan Anual de Trabajo con las dependencias responsables a su cargo y las
‘dependientes demas dependencias de la DNERHS.

directos o indirectos

EJECUCION

personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las

del ocupante del
puesto

encomendadas por la Direccion Nacional, conforme politicas, planes y normativas vigentes.

ggmg:d 4 del Controlfa‘r los procesos y eyaluar los resultafios alcanzad_og en el érga de gestion de la
trabajo propio o de .educacmn, obtentendq ell‘nlvel de desemperio de las actividades, asi como del personal
dependientes involucrado en su realizacion.
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de

3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

requisitos minimos del MECIP en su area.

General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar el proceso de elaboracién y actualizacién de planes en el ambito de capacitacion y formacion de
los recursos humanos en salud, a través de procesos sectoriales e intersectoriales.

2. Establecer y potenciar las alianzas con el sector de la educacion y de la investigacion para fortalecer la
gobernanza en cuanto a la planificacion y la regulacién de la formacion en el ambito de la salud.

3. Definir, con las dependencias pertinentes de la DNERHS, los modelos de convenios interinstitucionales
a ser suscriptos entre el MSPyBS y las instituciones formadoras en materia de carreras de pregrado,
grado y programas de postgrado.

4. Controlar el cumplimiento de los convenios interinstitucionales entre el MSPyBS y las instituciones
formadoras en el ambito académico.

5. Monitorear la aplicacion efectiva del Sistema Informatico de la DNERHS para mejorar la organizacion de
las practicas supervisadas de los alumnos en las dependencias y los establecimientos de salud que fungen

Aprobado por Res. N°
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como campos de practica.

6. Aprobar las solicitudes de plazas y los cronogramas enviados por las instituciones formadoras, para la
realizacion de las practicas supervisadas de sus alumnos en los establecimientos y dependencias del
MSPyBS que fungen como campos de practica.

7. Elaborar informes del ambito académico a las dependencias pertinentes de la DNERHS, para ejecutar los
procesos relacionados a la gestion de los convenios interinstitucionales a ser suscritos entre el MSPyBS y
las instituciones formadoras.

8. Promover la utilizacion de herramientas de gestion del conocimiento (herramientas relacionadas a los
entornos virtuales, TICs, Telesalud, Polimedia) a través de acuerdos de cooperacion entre el sector
salud y el sector académico.

9. Elaborar informes de avances de gestion y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

i
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L]
Ill: de Recursos Humanos en Salud

Denominacién
de la Unidad

DIRECCION DE GESTION DE
LA EDUCACION

Descripcién
Corta

DGE

Denominacién del

Asistente de Direccion

Grupo Ocupacional:

Auxiliar
Administativo/Asistente

Puesto técnico administrativo
Conduccién Produccién para Pl::;?:::::mp:algla Administracién %
Politica la Sociedad Publica y Apoyo Interno
Fi“;::g:fodel Brindar asistencia operativa a la Direccion de Gestion de la Educacion relacionada a la
Misién organizacion de las documentaciones producidas y recibidas.

Indicadores de

cumplimiento | 4.

Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

3. Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivel de Superior
Dependencia Inmediato:
T h—— Director/a de
r% n(; 5 Gestion de la
poy Educacién
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Direccion de ABOG. GUI RAGGIO
Gestion de la No Aplica
Educacion PBS
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
No aplica Experiencia especifica de 6 meses en
EXPERIENCIA tareas relacionadas al puesto o cargo.
i Experiencia general de 6 meses en el
sector publico o privado.

_ Educacién Escolar Media concluida. Estudiante de Instituto de Educacion
EDUCACION Superior, estudiante universitario.
FORMAL o
ACREDITADA

Capacitaciones en: técnicas de redaccion, | Capacitaciones en: protocolo y
atencion al usuario, organizacion de archivos y | ceremonial, relaciones publicas vy
PRINCIPALES o ;
CONOCIMIENTOS similares. humarjas y otras relacionadas con las
ACREDITADOS necesidades del puesto.
Se valoraran cursos/seminarios/talleres vy
eventos relacionados al puesto de trabajo.
Aprobado por Res. N® Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por Pagina 35 de 87
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Manejo de herramientas informaticas, otros
sistemas.

HABILIDADES
Comunicacion adecuada en los idiomas
oficiales, espanol y guarani.
9.Etica y compromiso con la calidad del trabajo.
10. Conciencia organizacional.
11. Iniciativa.
12. Integridad.

COMPETENCIAS 13. Flexibilidad.
14. Autocontrol.
15, Trabajo en equipo.
16. Responsabilidad.
Riesgos a la salud:
Pasible de estrés bajo.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (bajo).

g'::&?:suone Esfuerzo intelectual y fisico requerido:

DE TRABAJO Moderado.
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
4. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

"De la Funcién Publica”

OBSERVACIONES 5. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

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

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

:wrf;&i?a’g:]o & Planificar la gestion correcta para la recepcion y el registro de las documentaciones asi como
stdeotros la programacion de tareas que estan bajo su responsabilidad.

DIRECCION

o coordinacion del

trabajo de No Aplica

dependientes

directos o indirectos

EJECU_C:ON e Ejecutar sus actividades y tareas de asistencia administrativa que fueron planificadas con
dp ol'l.acupamm'c’l:I el/la responsable de la Direccién de Gestién de la Educacion y eventualmente con los
puesto responsables de otras dependencias.

CONTROL :

ylo evaluacién del Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a su area
trabajo propio o de | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.

dependientes

//

ABOG. GUI “BENZA RAGGIO
GE
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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 cédigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

6. Oftros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

w

Recepcionar y registrar notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y
cualquier otro tipo de documento providenciados a la DGE para dar el curso que corresponda.

Procesar las notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro
tipo de documento providenciado a la DGE para dar el curso que corresponda.

Redactar documentos solicitados por el/la directora/a de DGE.

Implementar procedimientos de distribucién de los documentos producidos y los recibidos, utilizar técnicas
modernas de registro, archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones, conservacion y
disposicién final de los documentos.

Registrar y monitorear la agenda de la DGE en cuanto a eventos, actos, reuniones y actividades en
general.

Apoyar en la planificacion, organizacion de actividades y eventos de la institucion.

Recibir, transferir y realizar de forma correcta todas las llamadas recibidas y solicitadas a traves de la
central telefonica de la institucion.

Administrar el correo de la DGE.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes. p

Elaborado Por:
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S s DEPARTAMENTO DE RELACIONES Siecak
o st CON INSTITUCIONES st DRIF
FORMADORAS
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para o stlons e Administracién |
Politica la Sociedad Publica y Apoyo Interno
4 Gestionar los procesos para la suscripciéon de convenios interinstitucionales entre el MSPyBS y
:';‘;“d:t las instituciones formadoras del area de ciencias de la salud (Pregrado, Grado y Postgrado),
.Mlstllzn & para las practicas supervisadas de los alumnos en las dependencias y los establecimientos de

salud.

1.

Indicadores de
cumplimiento

Numero de convenios interinstitucionales suscriptos entre el MSPyBS y las instituciones

formadoras conforme a las normativas vigentes.
2. Numero de alumnos que ingresan a los establecimientos y dependencias del MSPyBS que

fungen como campos de practica.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico Director/a de la Direccion
de de Gestion de la
Apoyo Educacion
Superior Areas bajo su
Estructural responsabilidad
Direccion Personal Técnico y/o
de Gestion Asistente
de la Educacion Administrativo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afio en tareas | Experiencia especifica de 3 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o privado. | medios superior en el sector publico o

EXPERIENCIA privado.
LABORAL
Experiencia general de 3 afios en el sector
publico o privado.
Profesional universitario egresado de carreras | Postgrados de nivel de especializacion en
EDUCACION en ciencias de: Administracion, la Salud, | el area de gerencia en servicios de salud,
FORMAL o Sociales, la Educacién, Humanidades, | Salud Publica y/o didactica universitaria.
ACREDITADA otorgado por una Universidad reconocida por
el Estado Paraguayo.

Aprobado por Res. N®
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

manejo de herramientas
informaticas (medio/avanzado), referente a
Reglamento Institucional, politicas, leyes,
decretos, normas, disposiciones y
procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Capacitaciones en:

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

Capacitaciones en: administracion publica,
administracion del personal, gestién por
procesos, gestion de calidad, marco legal
que regula a las instituciones que integran
el sistema nacional de salud y régimen legal
vigente en materia de educacion superior,
etc.

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramientas
informaticas/Programas. Habilidad
Comunicacional en los idiomas oficiales,
espanol y guarani.

Habilidad mediatica para

enfrentar diversas situaciones.

Negociacion y

Resolucion de conflictos

Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y ofros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

Habilidades de blandas: comunicacion vy
escucha activa, liderazgo, planificacion vy
gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion a
resultados, negociacion, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

1.Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2.Conciencia organizacional.

3.Iniciativa.

4.Integridad.

5.Flexibilidad.

6.Autocontrol.

7.Trabajo en equipo.

8.Responsabilidad.

9.Proactividad.

'RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

“De la Funcion Publica”

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

Aprobado por Res. N°
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccion de Gestion de la Educacion, la
del propio trabajo o | ejecucion de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo
el de otros Anual, conforme a las politicas, planes y normativas vigentes.
DIRECCION )
o coordinacién del Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con el/la responsable de la
trabajo de Direccién de Gestién de la Educacion para el cumplimiento de las lineas estratégicas de la
dependientes DNERHS.
directos o indirectos
EJECUCION . ,
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto
COI_NITROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las areas de trabajo, dentro del
ylo ova]uaclén del ambito de su competencia funcional y estructural, alineados a las Lineas Estratégicas de la
trabajo propio o de DNERHS
dependientes :
1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.
: 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
\ARVS requisitos minimos del MECIP en su area.
: 3. Ofras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Participar en la elaboracion de politicas, planes,
documentos afines al area académica.

informes técnicos, actualizaciones y validacion de

Gestionar, recopilar, registrar y evaluar la informacion recibida, en forma impresa y digital, desde las
instituciones formadoras, para la suscripcion de convenios interinstitucionales conforme a las normativas
vigentes.

Solicitar informacion a los entes regulares de la habilitacion y de la acreditacion de carreras del area de las
ciencias de la salud, en el marco de los procesos para la suscripcion de los convenios interinstitucionales
entre el MSPyBS y las instituciones formadoras, conforme a las normativas vigentes.

Establecer canales de comunicacion constante con las instituciones formadoras a fin de informar los
procesos para la suscripcion, cumplimiento y renovacion de los convenios interinstitucionales.

Controlar que las documentaciones de las dreas 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 area técnica de la Direccion de Gestion de la Educacién.

Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en los establecimientos y dependencias de
salud para realizar el control del ambito académico en el marco de los convenios interinstitucionales
suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito académico hasta el cierre final del proceso, de
acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su &rea, conforme a las disposiciopés
legales vigentes. {

W

86,
2691 909
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oot DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Bebditcibin
Penominacier’ | Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS el DPDRHS
HUMANOS EN SALUD
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para o it b Administracién |
Politica la Sociedad y Apoyo Interno
Publica e
F'";“d‘:' del Disefar, preparar y ejecutar procesos para fortalecer el desarrollo de los recursos humanos en
"‘;:;5: salud, conforme a las lineas estratégicas de la DNERHS.
1. Cantidad de actividades realizadas en el marco de la implementacion y el monitoreo del Plan
Indicadores de Nacional de Formacién y Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.
Cumplimiento | 2. Numero de plazas otorgadas en los establecimientos y dependencias del MSPyBS que fungen
como campos de practica.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Director/a de la
Organico Direccion de
de Apoyo Gestion de la
Educacion
Superior Areas bajo su
Estructural: responsabilidad
Direccion de If’ergonal
5 Técnico y/o
Gestion :
- Asistente
de la Educacion o s
Administrativo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia Especifica de 1 ano en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o privado.

Experiencia especifica de 3 afios en
tareas relacionadas al puesto o cargo de
mandos medios superior en el sector

EXPERIENCIA publico o privado.
: Experiencia general de 3 afos en el
sector publico o privado.

; Profesional universitario egresado de carreras en | Postgrados de nivel de especializacion
EDUCACION ciencias de la: salud, administracion, ciencias | en el area de recursos humanos,
FORMAL o sociales y educacion, humanidades. planificacion de recursos humanos en
ACREDITADA salud y salud publica.

Aprobado por Res. N°
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Capacitaciones en: manejo de herramientas
informaticas (medio/ avanzado), marco legal que
regula a las instituciones que integran el sistema
nacional de salud y régimen legal vigente en
materia de educacion superior, etc.

Se

eventos relacionados al puesto de trabajo.

valoraran  cursos/seminarios/talleres vy

Capacitaciones
publica,

en: administracion
administracion del personal,
gestion por procesos, gestion de la
calidad.

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma de decisiones.
Manejo de herramientas
informaticas/Programas.

Habilidades de blandas: comunicacion y
escucha activa,
liderazgo, planificacion y gestion del

Habilidad comunicacional en los idiomas | tiempo, flexibilidad, orientacion a

oficiales, espariol y guarani.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.

Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

resultados, negociacién, inteligencia
emocional, coaching integral.

COMPETENCIAS

1.

DXRNDO R WN

Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.

RIESGOS Y :
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos a la salud:

Pasible de estrés moderado.
Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la toma
de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES

1.

2.
3.

No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

“De la Funcién Publica”
No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se enc n

enmarcados en las normas legales vigentes.

Aprobado por Res. N°
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccién de Gestién de la Educacion, la
del propio trabajo o | ejecucion de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo
el de otros Anual, conforme a las politicas, planes y normativas vigentes.

DIRECCION ) o )

o coordinacién del Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con el/la responsable de la
trabajo de Direccién de Gestién de la Educacion para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
dependientes DNERHS.

directos o indirectos

EJECUCION

personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.

puesto

C_DNT_ROL ok Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las areas de trabajo, dentro del
yio evilluscion del ambito de su competencia funcional y estructural, alineados a las Lineas Estratégicas de la

trabajo propio o de DNERHS.

dependientes

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
, ejercicio de sus funciones.
O'fROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de

requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1

Formular de manera colaborativa el marco legal que permita implementar una politica de capacitacién y
formacién continua de los recursos humanos en salud coherente con las prioridades de la Politica Nacional
de Salud.

Gestionar las reuniones de la Mesa de Trabajo para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de recursos humanos en salud, asi como el seguimiento de todos los avances del mismo.
Definir las necesidades de aprendizaje y los temas prioritarios para la formacion y capacitacion de recursos
humanos en salud de las instituciones que conforman el sistema nacional de salud, acorde al Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion de recursos humanos en salud, y otras politicas vigentes del
MSPyBS.

Elaborar acuerdos entre el sector salud y el sector académico para implementar los temas priorizados en el
proceso de formacion de los recursos humanos en salud.

Aplicar el Sistema Informatico de la DNERHS para mejorar la organizacién de las practicas supervisadas
de los alumnos en las dependencias y establecimientos de salud que fungen como campos de practica, en
el marco de los convenios interinstitucionales entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras.

Verificar y remitir al/a la Director/a de la Direcciéon de Gestion de la Educacion para aprobacion, las plazas
solicitadas y los cronogramas enviados por las instituciones formadoras, para la realizacion de las practicas
supervisadas de sus alumnos en los establecimientos y dependencias del MSPyBS que fungen como
campos de practica.

Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en los establecimientos y dependencias
de salud para realizar el control del ambito académico en el marco de los convenios interinstitucionales
suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito académico hasta el cierre final del proceso,
de acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes. /
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.
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DEPARTAMENTO DE ENTORNOS S
Denominacio™ | VIRTUALES DE ENSENANZA Y i ica DEVEA
APRENDIZAJE EN SALUD
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para Pﬁ;‘;ﬁ:::;;h Administracién y X
Politica la Sociedad ; Apoyo Interno
Publica
Finalidad del Acercar la formacion y capacitacion hasta las zonas mas distantes a través del disefio de
Puesto plataformas con entornos virtuales de ensefianza y aprendizaje (EVEA), acompariado de una
Mision transformacion digital en los eslabones de prestacion de servicios de salud.
1. Cantidad de instituciones publicas o privadas relacionadas al @mbito de salud con
conocimiento y/o acceso al campus virtual y el usufructo de cualquiera de los beneficios
Indicadores de ofertados.
cumplimiento 2. Numero de cursos virtuales realizados.
3. Numero de profesionales de blanco y administrativo formados a través de cursos
virtuales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organico ; Dirgqtor/a de Ia”
de Apoyo Direccion de Ge?s:,tlon
de la Educacion
Superior Areas bajo su
Estructural responsabilidad
Direccion Personal Técnico y/o
de Gestién de la Asistente
Educacion Administrativo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 3 afos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos

; medios superior en el sector publico o privado. | medios superior en el sector publico o
EXPERIENCIA privado.
LABORAL
Experiencia general de 3 afos en el seefor
publico o privado.
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EDUCACION
FORMAL o
ACREDITADA

Profesional universitario egresado de carreras
en ciencias de la: salud, eduacion, ciencias
sociales y humanidades.

Posgrados de nivel de especializacion de
cursos virtuales y plataforma e learning y/o
salud, gerencia publica y salud publica.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

| materia de educacion superior, manejo de

Capacitaciones en: el marco legal que regula
a las instituciones que integran el sistema
nacional de salud y régimen legal vigente en

herramientas informaticas (medio/ avanzado).

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

Capacitaciones en: plataforma e learning
gestion por procesos, gestion de calidad y
administracion publica.

HABILIDADES

| oficiales, espariol y guarani.

Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramientas
informaticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas
Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar  personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la

dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades de blandas: comunicacion y
escucha activa, liderazgo, planificacion vy
gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion a
resultados, negociacion, inteligencia
emocional.

COMPETENCIAS

1.Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2.Conciencia organizacional.

3.Iniciativa.

4 .Integridad.

5.Flexibilidad.

6.Autocontrol.

7.Trabajo en equipo.

8.Responsabilidad.

9.Proactividad.

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presién para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

“De la Funcion Publica”.

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

enmarcados en las normas legales vigentes.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccion de Gestion de la Educacion, la
del propio ejecucién de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo
trabajo o el de otros | Anual, conforme a las politicas, planes y normativas vigentes.
DIRECCION ) ) B o )
o coordinacién del Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con el/la responsable de la
trabajo de Direccion de Gestion de la Educacion para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
dependientes DNERHS.
directos o indirectos
EJECUCION ) _ )
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las areas de trabajo, dentro del
'm-::::::::L - | ambito de su competencia funcional y estructural, alineados a las Lineas Estratégicas de la
dependientes DNERHS.

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

ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Apligar el chﬁgo de ética y el cédig'o de buen gobierno e implementar las normas de
Y requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Reglamentar e implementar la utilizacién de los entornos virtuales del MSPyBS para el desarrollo de cursos
de formacion y capacitacion.

2. Impulsar alianzas y convenios con instituciones formadoras, gremios y sociedades cientificas, coordinando
las actividades academicas en los entornos virtuales de aprendizaje.

3. Disenar y proponer modelos innovadores de capacitacion en materia de Educacion en la modalidad virtual
a fin de velar por la continuidad en la formacién y actualizacion de los recursos humanos en salud.

4. Orientar y coordinar a los organizadores de los cursos, para la preparacion y adaptacion de los materiales
de aprendizaje a ser incorporados en las capacitaciones virtuales.

5. Coordinar y asistir en la capacitacion a los docentes, que trabajaran como tutores/consultores en los cursos
virtuales, asesorar en la gestion técnica y administrativa durante todo el proceso de los cursos virtuales.

6. Coordinar las reuniones de trabajo del equipo técnico, de la comisién directiva y de la comision de calidad
del Nodo Paraguay OPS/OMS.

7. Representar al Nodo Paraguay en convocatorias de intercambio a nivel local y regional con pares y/o
autoridades e Informar periédicamente, sobre la gestion de avances en el Nodo Paraguay y en el Aula
virtual de la DNERHS para la socializacion de resultados y toma de nuevas decisiones.

8. Asesorar a los coordinadores académicos de los cursos en modalidad virtual, para la creaciéon de los
recursos educativos abiertos (REA) adaptados a los estandares de los repositorios locales y regionales del
CVSP - OPS.

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

10. Brindar apoyo en la solucion de inconvenientes técnicos o dudas para el manejo de las herramientas
virtuales de los organizadores de los cursos virtuales.

11. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

7
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Denominaclén | DIRECCION ADMINISTRATIVA bt DA
Cargo: Director/a Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccién para Pﬁ;f:::;:;;h X Administracién y X
Politica la Sociedad "Pablica Apoyo Interno
Coordinar y garantizar el cumplimiento de los procesos administrativos vigentes y realizar las
Finalidad del | . iiones administrativas necesarias, con el fin de alcanzar la optimizacion de los recursos
m:l.:: humanos y financieros para el logro de los objetivos Institucionales, conforme a las Lineas
Estratégicas de la DNERHS.
1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
DNERHS.
2. Contrapartidas financieras ejecutadas.
: 3. Cantidad de dependencias y establecimientos de salud beneficiados con las contrapartidas en
Indicadores de | de | nvenios interinstitucionales
cumplimiento SLMAIch PR Ioo kL Yeos Tio " o .
4. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
DNERHS.
5. N° de Verificaciones in situ realizadas en el ambito de las contrapartidas en el marco de los
convenios interinstitucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
Organica
Estratégica y Director/a General
de Apoyo
Superior Areas bajo su
Estructural responsabilidad
« Dpto. de Rendicion de
Cuentas
Direccion e Dpto. de Suministro
Nacional ¢ Dpto. de Patrimonio
« Dpto. de Presupuesto AROG. BUa RAGGIO
« Dpto. de Recursos Humanos GENERAL
PERFIL REQUERIDO
~ COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS ~ OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 2 afos en tareas | Experiencia especifica de 4 afios en
relacionadas al puesto o cargo de mandos de | tareas relacionadas al puesto o cargo de
EXPERIENCIA conduccion superior en el sector publico o mandos’ de conquccién superior en el
LABORAL privado. sector publico o privado.
Experiencia general de 4 afios en el sector
publico o privado.
Aprobado por Res. N° Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 47 de 87
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Profesional universitario egresado de las
carreras de administracion de empresas,

| contabilidad, economia, ingenieria comercial.

Posgrados en Administracion Publica,
Salud Publica.

: Capacitaciones
| contabilidad y finanzas publicas, contrataciones

| Se

en: presupuesto  publico,

publicas, control interno, rendicién de cuentas.

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

Capacitaciones en: politicas de gestion de
personas, disefio y evaluacion de
proyectos.

Habilidad analitica y toma de decisiones.

Manejo de herramientas
informaticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas

oficiales, espafiol y guarani.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar y

| gestionar bienes y otros elementos de Ia
| dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades de blandas: comunicacion y
escucha activa, liderazgo, planificacion y
gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
a

resultados, negociacion, inteligencia
emocional, coaching integral.

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

2. Conciencia organizacional.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7. Trabajo en equipo.

8. Responsabilidad.

9. Proactividad.

10.Liderazgo.

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés alto.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presién para la toma
de decisiones (alto).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:

Alto.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,

| especialmente a dependencias del MSPyBS

vinculadas a sus funciones.
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1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
s “De la Funcion Publica”.
OBSERVACIONES No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

w N

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION

del propio
trabajo o el de otros

Planificar, conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo, las
actividades presupuestarias, administrativas y financieras del Plan Anual de Trabajo,
conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las politicas, planes y normativas
vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de
dependientes
directos o indirectos

Dirigir y coordinar el cumplimiento de las actividades y tareas del Plan Anual de Trabajo con
las dependencias responsables a su cargo y las demas dependencias de la DNERHS
relacionadas a la gestion y administraciéon de recursos financieros, humanos y de los bienes
patrimoniales.

EJECUCION
personal por parte
del ocupante del
puesto

Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
encomendadas por la Direccion Nacional, conforme politicas, planes y normativas vigentes.

CONTROL

ylo evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar los procesos y evaluar los resultados alcanzados en el area administrativa,
obteniendo el nivel de desempefio de las actividades, asi como del personal involucrado en
su realizacion.

OTROS

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

2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Gestionar la adquisicion de bienes, insumos y/o servicios, ante las instancias pertinentes, garantizando la
provision oportuna de los mismos para el correcto funcionamiento de las dependencias de la DNERHS.

2. Velar por la correcta utilizacion y para los fines establecidos de los vehiculos y equipos y otros bienes
patrimoniales.

3. Definir con las dependencias pertinentes de la DNERHS los modelos de convenios interinstitucionales a
ser suscriptos entre el MSPyBS y las instituciones formadoras en materia de carreras de pregrado, grado
y programas de postgrado.

4. \Verificar, supervisar y monitorear las contrapartidas generadas, los montos ejecutados y los saldos
pendientes, en el marco de los convenios interinstitucionales y de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes, tanto en lo referente a las instituciones formadoras como a las dependencias y establecimientos
del MSPyBS.

5. Realizar capacitaciones con las Instituciones formadoras, dependencias y establecimientos del MSPyBS
informando con precisién los procesos establecidos por la Direccién Nacional para el cumplimiento de los
convenios vigentes en el ambito de contrapartidas.

6. Elaborar informes del ambito de contrapartidas a las dependencias pertinentes de la DNERHS, para
ejecutar los procesos relacionados a la gestién de los convenios interinstitucionales a ser sus ito% entre

v

Aprobado por Res. N°

SG.
360 12093

Elaborado Por:
DNERHS

Verificado por:
DO&M - DGPE

Actualizado por:

/ Pagina 49 de 87

ABOG gy

RAGGI0

Mspgg



Manual de Funciones y Perfiles
) MW::EO Direccion Nacional Estratégica de Recursos g."".,‘ DNERHS
/| SALUD PoBL Humanos en Salud. '*Ml'l: de Recursos Humanos en Salud
MOF - 01
el MSPyBS vy las instituciones formadoras.
7. Gestionar los procesos referentes a las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas.
8. Proponer acciones para la modernizacion y mejora continua, asi como supervisar, coordinar y evaluar los
procesos que se llevan a cabo en las dependencias que integran su Direccion.
9. Elaborar informes de avances de gestién y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.
Denominacién - Descripcion
ot Unidad | DIRECCION ADMINISTRATIVA piiperif 5 DA
Denominacién del iy Auxiliar
Puaits Asistente de Direccion Grupo Ocupacional: Administativo/Asistente
; técnico administrativo
Conduccién Pmducfldn .F_'ergml-.e::tn pa:;a . Administracién
Sociedad Publica )
; H";E:::"" Brindar asistencia operativa a la Direccion Administrativa relacionada a la organizacion de las
Mision documentaciones producidas y recibidas.
Indicadores de . Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.
cumplimiento 2. Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Superior
Dependencia Inmediato:
Orgéanica de Director/a
Apoyo Administrativa
Superior Areas bajo su ABOG
Estructural: responsabilidad 8 A0
Direccion : PBS
Administrativa o fplica
PERFIL REQUERIDO
___COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS _ —__ OPCIONALES DESEABLES
: No aplica Experiencia especifica de 6 meses en
EXPERIENCIA tareas relacionadas al puesto o cargo.
LABORAL _
Experiencia general de 6 meses en el
sector publico o privado.

Aprobado por Res. N*
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EDUCACION Educacion Escolar Media concluida. Estudiante de Instituto de Educacion
FORMAL o Superior, estudiante universitario.
ACREDITADA
Capacitaciones en: técnicas de redaccion, | Capacitaciones  en: protocolo y
: ‘ atencion al usuario, organizacion de archivos y | ceremonial, relaciones  publicas y
zglsggﬁ'::.ros similares. humanas y otras relacionadas con las
ACREDITADOS necesidades del puesto.
Se valoraran cursos/seminarios/talleres vy
eventos relacionados al puesto de trabajo.
Manejo de herramientas informaticas, otros
sistemas.
HABILIDADES ) o
B Comunicacion adecuada en los idiomas
oficiales, espanol y guarani.
1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
2. Conciencia organizacional.
3. Iniciativa.
i ‘ 4. Integridad.
COMPETENCIAS | ;  \c,ipjilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
Riesgos a la salud:
Pasible de estrés bajo.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (bajo).
g'g:ggslo:E Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
DE TRABAJO Moderado.
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.
1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”
OBSERVACIONES | 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.
FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO /4
:QLIA:Y:;:&Agg:o 5 Planificar la gestion correcta para la recepcion y el registro de las documentacigries &si
shdettros como la programacion de tareas que estan bajo su responsabilidad.
DIRECCION
- o coordinacion del /
trabajo de ; ABOG. : RAGGIO
;{glwm.:". No Aplica s 0 GENERAL
rectos o MSPBS
personal por parte Ejecutar sus actividades y tareas de asistencia administrativa que fueron planificadas con
del ocupante del ellla responsable de la Direccién Administrativa y eventualmente con los responsables de
puesto otras dependencias.

Aprobado por Res. N*
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ROL

ylo evaluacién del | Controlar el cumplimiento de la ejecucién de las actividades correspondientes a su area de
trabajo propio ode | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.

_dependientes

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

2. Aplicar el codigo de ética y el cddigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Recepcionar y registrar notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y
cualquier otro tipo de documento providenciados a la DA para dar el curso que corresponda.

Procesar las notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro
tipo de documento providenciado a la DA para dar el curso que corresponda.

Redactar documentos solicitados por ellla directora/a de DA.

Implementar procedimientos de distribucion de los documentos producidos y los recibidos, utilizar técnicas
modernas de registro, archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones, conservacion y
disposicion final de los documentos.

Registrar y monitorear la agenda de la DA en cuanto a eventos, actos, reuniones y actividades en general.
Apoyar en la planificacién, organizacion de actividades y eventos de la institucion.

Recibir, transferir y realizar de forma correcta todas las llamadas recibidas y solicitadas a través de la
central telefénica de la institucion.

Administrar el correo de la DA.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones

S.G.
3\ 209>

legales vigentes. ,
ABOG. GU RAGGIO
s GENERAL
MSPBS
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DEPARTAMENTO DE RENDICION DE DRC

Jefe/a de Departamento

Profesional o Técnico

DNERHS.

| Asegurar que todos los procesos administrativos establecidos reunan los requisitos exigidos
para la rendicion de cuentas en el marco de los convenios interinstitucionales suscritos entre
el MSPyBS vy las instituciones formadoras, conforme a las Lineas Estratégicas de la

1. Cantidad de informes semestrales de contrapartidas revisados.
| 2. Cantidad de informes presentados al/a la responsable de la Direccion Administrativa.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

‘Director/a

Orgéanica de apoyo Administrativo/a

Personal

Direccion Técnico ylo
Administrativa Asistente
Administrativo

PERFIL REQUERIDO

publico o privado.

: Expenencua especnﬁca de 1 afo en tareas
| relacionadas al puesto o cargo de mandos de
conduccion medios superior en el sector

RAGGIO
GENERAL
MSPBS

ABOG. R.

& dgpimina! mgslivns

ExpenenCIa especlﬁca de 3 anos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medio superior en el sector publico o
privado.

Experiencia general de 3 afios en el sector
publico o privado.

Aprobado por Res. N°
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_ Egresado de Instituto técnico Superior o | Profesional universitario.
'EDUCACION : estudiante universitario de las carreras:
FORMAL o administracion de empresas, contabilidad, | Posgrado en administracion publica.
ACREDITADA economia, ingenieria comercial.
Capacitaciones en: presupuesto publico, | Capacitaciones en: finanzas publicas,
: contabilidad, control interno, rendicion de | contrataciones publicas y otros
PRINCIPALES cuentas y patrimonio. relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS Se valoraran cursos/seminarios/talleres y

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacién y
Manejo de herramientas. escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
Habilidad comunicacional en los idiomas | a resultados, negociacion, inteligencia
oficiales, emocional.

Espanol y guarani).

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

HABILIDADES

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.

COMPETENCIAS

© o N Mk N

Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
Toma de decisiones (moderado).

; Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
RIESGOS Y Moderado.

%ﬁgnzs 08 Ambiente de trabajo: ABOG.
5 Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del

pafis, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcién Puablica”

OBSERVACIONES 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales. _
3. Ofros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

Aprobado por Res. N* Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 54 de 87
S.G. DNERHS DO&M - DGPE
A\ 8092




Manual de Funciones y Perfiles

HA TEKO . .z . i
\ | PORAVE Direcciéon Nacional Estratégica de Recursos A’- 7 i,_ DNERHS
MINISTERIO, DE il Direccién Nacional Estratégica
| $ALLOPUBL Humanos en Salud. ‘|I |I; de Recursos Humanos en Salud

MOF - 01

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIEICACION Planificar conjuntamente con el/la responsable de la Direccion Administrativa, la ejecucion de

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

tryl?a]o o elde otros | conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.

2“%'.?;':: Bt Cpordi.n’ar la eje_cucién de actividades y tareas planificadas con ellla responsable de la
°|°°]°'d e Direccion Admlnlstrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion de

dependientes Iqs procedimientos relacionados al area de su competencia de acuerdo a las normativas

directos o indirectos | V'9entes.

EJECUCION .

personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las

del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.

CONTROL

'-yrq::.yiluaclﬁn_de! Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.

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

OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobiemo e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Revisar y registrar los informes semestrales de contrapartidas generadas, remitidas por las Instituciones
Formadoras en el marco de los convenios interinstitucionales suscritos con el MSPyBS, de acuerdo a las
normativas vigentes.

2. Elaborar las notas de reparo de las observaciones encontradas en la revision de los informes semestrales
de contrapartidas presentados por las instituciones formadoras en el marco de los Convenios
Interinstitucionales suscritos con el MSPyBS.

3. Solicitar a la Direccién de Gestion de la Educacion de la DNERHS la validacion de los datos referentes al
4rea académica de acuerdo a los informes semestrales presentados por las instituciones formadoras, en el
marco de los convenios interinstitucionales suscritos con el MSPyBS.

4. Mantener un archivo ordenado y cronologico por dependencia vy establecimiento de salud de las
documentaciones de contrapartidas aprobadas Yy entregadas, en el marco de los convenios
interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS y las instituciones formadoras.

5. Registrar el proceso de incorporacién patrimonial remitido por las dependencias y establecimientos de
salud del MSPyBS de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios Interinstitucionales
suscritos con el MSPYBS y las instituciones formadoras.

6. Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en las dependencias y estabfecimientos
de salud del MSPyBS para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el /co de los
convenios interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las Instituciones Formadoras, cuerdo a las

1 Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: ; Péagina 55 de 87
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normativas vigentes.
7. Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas hasta el cierre final del
proceso, de acuerdo a las normativas vigentes.

8. Mantener actualizada la base de datos y el registro de mesa de entrada y salida de la Direccion
Administrativa y de los expedientes providenciados por la Direccion Nacional.

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

10. Elaborar los tramites necesarios, los informes requeridos y las planillas de las recaudaciones diarias de
acuerdo a las normativas vigentes y a los formatos establecidos.

11. Analizar y conciliar en forma permanente la informacion derivada de las operaciones de ingreso realizadas
a través del sistema informatico de acuerdo a los aranceles vigentes.

Aprobado por Res. N° Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por Pagina 56 de 87
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DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO

Jefe/a de Departamento

DS

Profesional o Técnico

Garantizar la provision o abastecimiento oportuno de todos los bienes e insumos necesarios a
cada area de la DNERHS para su correcto funcionamiento.

1. Stock de suministros actualizado.

2. Necesidades institucionales en cuanto a bienes, insumos y/o servicios cubiertas.

Director/a
Administrativo/a

Persﬁél Tcucoy! |
Asistente
Administrativo

Direccion
Administrativa

PERFIL REQUERIDO

| X ‘Ju“w ,L.,,,.‘_. =-RIUUOS
Expenencua especifica de 1 afo en tareas

relacionadas al puesto o cargo de mandos

de conduccion medios superiores en el

sector publico o privado.

30 mp e e -.»—vr.nn

Expenenma especif ca de 3 afos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superiores en el sector publico o
privado.

Experiencia general de 3 afnos en el sector
publico o privado

Egresados de Instituto técnico Superior o
estudiante universitario de las carreras de
| administracién de empresas, contabilidad,
| economia, ingenieria comercial.

Profesional universitario.

Posgrados en Administracion Publica.

Elaborado Por:
DNERHS

Verificado por:
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contrataciones
publico,

Capacitaciones en:
publicas, presupuesto

| administracion financiera, control interno,
rendicion de cuentas.

| Se valoraran cursos/seminarios/talleres y
- | eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: finanzas publicas,
contrataciones publicas y otros
relacionados al cargo.

‘| Habilidad analitica y toma de decisiones.

Manejo de herramientas
informaticas/programas.

Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales, espariol, guarani.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para
gestionar recursos.

Habilidades blandas: comunicacion y
escucha activa, liderazgo, planificacién y
gestion del tiempo, flexibilidad,

orientacion a resultados, negociacion,
inteligencia emocional.

- | 1. Etica y compromiso con la calidad del

COINDOBWN

trabajo.

Conciencia organizacional.
Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Proactividad.

| Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
| Moderado.

Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

“De la Funcion Publica”.

w N

No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

enmarcados en las normas legales vigentes.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se /cuétren

Aprobado por Res. N*
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccién Administrativa, la ejecucion
'del propio trabajo o el de procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,
de otros conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.
DlRECCI_le b del Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
':‘m:'“:c nde Direccion Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion
dbendlentes de los procedimientos relacionados al area de su competencia de acuerdo a las
directos o indirectos normativas vigentes
EJECUCION .
“personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como
‘del ocupante del las encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto
CONTROL )
ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucién de actividades y tareas correspondientes al area de
“trabajo propio o de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
dependientes

! : 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
o e en el ejercicio de sus funciones.
- o'nios 2. Aplicar el cédigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de

e o requisitos minimos del MECIP en su area.

AR 3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por ellla

Director/a en el &ambito de su competencia.

FU_NCEONES ESPECFICAS DEL PUESTO

1.

Recibir, analizar y consolidar los requerimientos de bienes, insumos y/o servicios de las Direcciones y
departamentos de la DNERHS a fin de iniciar el proceso de adquisicion ante las instancias
correspondientes.

Realizar el control del depésito, registro de entrada/salida, organizacion, orden y ubicacién de los bienes o
insumos en depdsito, control de salida, niveles maximos y minimos de stock, seguridad e higiene de
almacenamiento.

Elaborar informes mensuales del movimiento e inventario del stock de bienes e insumos en existencia.
Recepcionar y registrar las solicitudes de insumos requeridos de cada area y entregarlos de acuerdo a los
procedimientos internos establecidos y al stock existente.

Verificar los bienes e insumos antes de su recepcién, controlando que los documentos concuerden
fisicamente en cantidad, calidad y que se ajusten a las especificaciones técnicas requeridas.

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

Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en las dependencias y establecimientos
de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios
interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas
vigentes.

Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas hasta el cierre final del
proceso, de acuerdo a las normativas vigentes.

Apoyar con la logistica en las reuniones realizadas en la institucion.

. Realizar controles constantes de las condiciones del edificio, de las instalaciones en general, equipos, etc.,

asi como del mantenimiento y limpieza general e informar a la Direccion Administrativa.

Wi
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operaciones realizadas.

legales vigentes.

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

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

Denominacién Descripcién
e | DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Corta™:- DP
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional o Técnico
Conduccién Produccién para Pr::::'?:’l::‘p;;anla Administracién | %
- Politica la Sociedad Piblica y Apoyo Interno
Finalidad del Administrar, controlar, registrar y garantizar el inventario de bienes patrimoniales y demas activos
Puesto | 1 de la DNERHS
Misién ) -
‘ 1. Inventario actualizado en forma anual.
'::lmc.::nmt dl ® | 2. Cantidad de bienes incorporados.
P 3. Planillas de responsabilidad individual actualizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivel de Superior

Dependencia Inmediato

Organica de Director/a

apoyo Administrativo/a

 Superior Areas bajo su

Estructural responsabilidad
Personal Técnico
Direccion ylo
Administrativa Asistente

Administrativo

PERFIL REQUERIDO

. sG.
DA\ 3092

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS 'OPCIONALES DESEABLES
Experiencia especifica de 1 afo en tareas | Experiencia especifica de 3 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos

Eig : medios superiores en el sector publico o | medios superiores en el sector publico o
'EXPERIENCIA privado. privado.

04 G A Experiencia general de 3 afios en el sector

publico o privado.
: Egresados de |Instituto técnico Superior, | Profesional universitario.
5325%?'0" Estudiante universitario de las carreras de
; ACREDIT:DA administ'rac.ién 'de' empresas, contabilidad, | Posgrados en Administracion Publica.
economia, ingenieria comercial.
Aprobado por Res. N° Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 60 de 87
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Capacitaciones en: presupuesto publico, | Capacitaciones en: finanzas publicas,
administracion financiera, control interno, | contrataciones publicas y otros
| rendicion de cuentas, patrimonio. relacionados al cargo.

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

| Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion y
Manejo de herramientas | escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
Habilidad comunicacional en los idiomas | a resultados, negociacion, inteligencia
oficiales, espariol y guarani. emocional.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar  personas,
| administrar y gestionar bienes y otros
| elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

—

Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.

CONDNBWN

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presién para la
| toma de decisiones (moderado).

- | Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
| personas. Contempla viajes al interior del

pais, especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

2.
3.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccion Administrativa, la ejecucion de
“del propio trabajo o | procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,
el de otros conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.
DIR”ECCION Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
:‘mrd:’naclén del Direccién Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion de
-dcponc:lh:tu los procedimientos relacionados al drea de su competencia de acuerdo a las normativas
directos o indirectos | V'9entes.
EJECUCION o _ ) )
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el drea de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto
CONTROL o _
ylo evaluacion del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
~dependientes

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

ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el cédigo de ética y el cédigo de buen gobierno e implementar las normas de
Sassirdebeng requisitos minimos del MECIP en su area.
Sy 3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar, controlar, custodiar y clasificar los bienes de la DNERHS de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

Implementar y mantener actualizada la Planilla de Responsabilidad Individual de los bienes en existencia
de la DNERHS con la firma correspondiente de los funcionarios a quienes son entregados los bienes.
Cumplir con las disposiciones legales vigentes en materia de proceso, registro, custodia, bajas, traspasos,
donaciones y toda otra actividad relacionada con el patrimonio de todas las areas de la DNERHS.

Realizar controles periddicos sobre la existencia fisica de los bienes patrimoniales.

Acompanar en el acto de recepcion de bienes al fiscalizador o funcionario responsable del area
correspondiente al bien adquirido o entregado en concepto de contrapartidas en el marco de los convenios
interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras.

Controlar, verificar y mantener informada a las instancias pertinentes sobre el estado de los bienes e
instalaciones de la DNERHS.

Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en los dependencias y establecimientos
de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios
interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas
vigentes.

8. Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas has% el )derre final del

4

Aprobado por Res. N°

S.G.
D6\ 3993

Elaborado Por:

DNERHS

Verificado por:
DO&M - DGPE
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proceso,
9. Organiza
10. Elaborar

de acuerdo a las normativas vigentes.
r y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.
informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

Denominacion Descripcion
dota Unidaq’ | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO | ~“¢ it DP
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional o Técnico
Conduccién Produccién para ki )  Administracién |
~ Politica la Sociedad Sitienah y Apoyo Interno
Publica
F‘“::'::::" Determinar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
Misién de la DNERHS y por ende los de cada éarea.
; lndlead‘oru de | Cantidad de informes presentados sobre contrapartidas ejecutadas en el marco de los convenios
cumplimiento | interinstitucionales.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de
Dependencia

Organica de
apoyo

Superior
- Estructural

Direccion
Adminstrativa

Superior
Inmediato

Director/a
Administrativo/a

Areas bajo su
responsabilidad

Personal Técnico
y/o
Asistente
Administrativo

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS : OPCIONALES DESEABLES :
e ' Experiencia especifica de 1 ano en tareas | Experiencia especifica de 3 afos en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
AN medios superiores en el sector publico o | medios superior en el sector publico o
EXPERIENCIA privado. privado.
LABORAL

Experiencia general de 3 afos en el sector
publico o privado.

Aprobado por Res. N°

) S.G.
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| Egresados de Instituto técnico Superior o

estudiante universitario de las carreras de:
administracion de empresas, contabilidad,
economia, ingenieria comercial.

Profesional universitario.

Posgrados en Administracion Publica,

Salud Publica.

| Capacitaciones en: contrataciones publicas,
| presupuesto publico, administracion
| financiera, control interno, rendicion de

cuentas, patrimonio.

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

Capacitaciones en:

finanzas publicas,

contrataciones publicas y otros

relacionados al cargo.

| Habilidad analitica y toma de decisiones.

Habilidades blandas: comunicacion y

| Manejo de herramientas | escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
Habilidad comunicacional en los idiomas | a resultados, negociacion, inteligencia
oficiales, espanol y guarani. emocional.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

| 1. Etica y compromiso con la calidad del

: trabajo.
| 2. Conciencia organizacional.
| 3. Iniciativa.
4. Integridad.
| 5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en equipo.
8. Responsabilidad.
9. Proactividad.
Riesgos a la salud:
- | Pasible de estrés moderado.
Riesgos laborales:
Actividades que demandan presidon para la
toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.
Ambiente de trabajo:
Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de ABOG. RAGGIO
personas.
Contempla viajes al interior del pais, MSPBS
especialmente a dependencias del MSPYBS
| vinculadas a sus funciones.
Aprobado por Res. N* Elaborado Por: Verificado por: Actualizado por: Pagina 64 de 87
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1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccion Administrativa, la ejecucion de
del propio trabajo o | procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,
el de otros conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.
DIREC_CI_ON Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
:_:oord:;:aclén del Direccion Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion de
do::ln':llentos los procedimientos relacionados al area de su competencia de acuerdo a las normativas
directos o Indirectos vigentes.
EJECUCION . _ )
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el drea de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto
CONTROL ) o )
ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
- dependientes

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

el ejercicio de sus funciones.
YTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el cédigo de buen gobierno e implementar las normas de

- requisitos minimos del MECIP en su area.

3. Oftras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar informes y documentos relacionados con la ejecucién presupuestaria y la disponibilidad de
recursos financieros en tiempo y forma con respecto a las contrapartidas generadas en el marco de los
convenios interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras.

2. Revisar, registrar y solicitar los reparos correspondientes de las solicitudes de contrapartidas presentadas
por los dependencias y establecimientos de salud de acuerdo a las normativas vigentes.

3. Gestionar los procesos administrativos para la provision y/o adquisicion de bienes, insumos y servicios
necesarios por la institucion en tiempo y forma.

4. Elaborar informes sobre el uso y movimiento de combustible de los vehiculos de la DNERHS conforme a
las disposiciones vigentes.

5. Consolidar los datos de las demas dependencias de la DNERHS para la elaboracion d[ofV Plan Anual

Aprobado por Res. N°

S.G.
3\1092

Elaborado Por
DNERHS

Verificado por:
DO&M - DGPE
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Contrataciones, el Plan Operativo Institucional u otros, conforme a las normativas vigentes.

6. Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en los dependencias y establecimientos
de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los convenios
interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a las normativas

vigentes.

7. Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas hasta el cierre final del

proceso, de acuerdo a las normativas vigentes.

8. Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.
9. Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Denominacién DEPARTAMENTO DE RECURSOS Descripcién RRHH
de la Unidad HUMANOS Corta
4 éﬁmd: : Jefela de Departamento Grupo 'Od.lﬁld'bl%"llf ) Profesional o Técnico
Conduccién Produccién para Pﬁ:ﬁ:&mh Administracién %
Politica la Sociedad y Apoyo Interno
. Publica Pyt it
"j"_";“"“'l del Promover el desempeno eficiente y satisfactorio de los recursos humanos, alineados con los
 Misién objetivos y estrategias de la Institucion.
Indlcad d 1. Cantidad de funcionarios evaluados en el desemperio por afio.
neicacores 6 | ,  cantidad de datos cargados Yy registrados en los Sistemas Informaticos de la DGRRHH.
cumplimiento ; ; e : )
3 3. Cantidad de documentaciones (justificativos, permisos y otros) procesadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivel de
Dependencia

Organico de
apoyo

SUpoﬂor
'Estructural

Direccién
Administrativa

PERFIL REQUERIDO

Superior
Inmediato

Director/a
Administrativo/a

Areas bajo su
responsabilidad
Personal
Técnico ylo
Asistente
Administrativo

~ COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

A Experiencia especifica de 1 afio en tareas | Experiencia especifica de 3 afios en tareas
EXPERIENCIA relacionadas al puesto o cargo de mandos | relacionadas al puesto o cargo de mandos
LABORAL medios superiores en el sector publico o | medios superiores en el sector publico o

privado.

privado.

Aprobado por Res. N*

) S.G.
AN\ 209D

Elaborado Por:
DNERHS

Verificado por:
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Winisterio de Said Publics v Bienetier Social

Experiencia general de 3 anos en el sector
publico o privado.

Egresado de Instituto Técnico Superior o
estudiante universitario de las carreras de:
psicologia, ciencias de la administracion.

Profesional universitario.

Posgrados en Administraciéon Publica, Salud
Publica o Gerencia en Recursos Humanos.

Capacitaciones  en:

humano,
control

talento
relaciones publicas y humanas,

| interno.

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

Capacitaciones en: administracion publica,
administracién del personal, gestién por
procesos, gestion de calidad

Habilidad analitica y toma de decisiones

| Manejo de herramientas
informaticas/programas.
Habilidad comunicacional en los idiomas

oficiales, espafiol y guarani.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad  para  gerenciar  personas,
administrar y gestionar bienes y otros

elementos de la dependencia, gestionar

recursos.

Habilidades blandas: comunicacion y
escucha activa, liderazgo, planificacion y
gestion del tiempo, flexibilidad,

orientacion a resultados, negociacion,
inteligencia emocional.

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

. Conciencia organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en equipo.

. Responsabilidad.

. Proactividad.

OCoOoO~NOOOEWN

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

Riesqos laborales:

Actividades que demandan presion para la
toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.

Contempla viajes al interior del pafs,
especialmente a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

Aprobado por Res. N*

369\ 3092

Elaborado Por:
DNERHS

Verificado por:
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1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
e “De la Funcion Publica”.
OBSERVACIONES No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

W N

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION

Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccién Administrativa, la ejecucion de
del propio trabajo o | procesos de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual,
el de otros conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y a las normativas vigentes.

D'RECC"’“ Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
;:::_"L"“"!' del | pireccion Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion de
dmfl‘:ﬂo:lm los procedimientos relacionados al area de su competencia de acuerdo a las normativas
directos o indirectos | VI9eNtes.

EJECUCION , e
‘personal por parte | Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional y por su superior inmediato.
puesto

CON OL . s . ’
“ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
 dependientes
- 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el ejercicio de sus funciones.
2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el Director/a en
el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Mantener informados a los funcionarios de la DNERHS sobre todas las disposiciones emanadas por la
Direccion General de Recursos Humanos.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno para los funcionarios publicos y personal contratado del
MSPyBS.

Registrar las huellas dactilares en el sistema de marcacion digital y realizar el proceso de induccion de
los nuevos funcionarios, personal contratado y/o comisionado a la DNERHS.

Elaborar la planilla consolidada de vacaciones anuales y de los funcionarios permanentes y contratados
para su remision a la Direccién General de Recursos Humanos del MSPyBS y mantener los registros de
los saldos de las vacaciones al dia.

Elaborar y presentar las planillas de informe de asistencia y las solicitudes para el pago de
bonificaciones y gratificaciones, remuneraciones extraordinarias y remuneraciones adicionales, en
tiempo y forma de acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar y presentar a la Direccion Administrativa las solicitudes de viaticos de acuerdo a las normativas
vigentes.

Mantener actualizados, registrados y archivados los legajos fisicos de funcionarios, como asi también
los registros en los programas informaticos vigentes de la Direccién General de Recursos Humanos.
Participar en reuniones de trabajo, capacitaciones y otros que tengan que ver con el é;e{ ge Recursos

e

Aprobado por Res. N® Elaborado Por: Verificado por:

SG.
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9. Conformar el equipo de trabajo para realizar verificaciones in situ en las dependencias vy
establecimientos de salud para realizar el control de las contrapartidas entregadas en el marco de los
Convenios Interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras, de acuerdo a

las normativas vigentes.

10. Elaborar los informes de las verificaciones in situ en el ambito de contrapartidas hasta el cierre final del
proceso, de acuerdo a las normativas vigentes.

11. Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.

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

legales vigentes.

Denominacién Descripcién

St Onldad DIRECCION ADMINISTRATIVA  Chrghe: DA

Denominacién Grupo -

‘Dol Pdesto AUXILIAR DE SERVICIO Ocupacio [ Auxiliar
Conduccion Produccién para s i  Administracién |
Politica la Sociedad . ~ y Apoyo Interno

Publica o

H“;l'g::od" Garantizar las condiciones éptimas en lo referente a limpieza y servicio de apoyo a todas las

: M‘;sldn dependencias de la DNERHS.
; 1n“dléldoras de 1. Cantidad de eventos, reuniones y otras actividades asistidas.
cumplimiento 2. Frecuencia de servicios de limpieza de areas institucionales y oficinas realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivel de Superior
- Dependencia Inmediato
Organico de Director/a
apoyo Administrativo/a
% ,sumor Areas Ba]o su
- Estructural responsabilidad RAGGIO
Direccién R A ARIO
Administrativa P MSPBS
PERFIL REQUERIDO
~ COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS |  OPCIONALES DESEABLES

Aprobado por Res. N°

S.G.
3\ 809
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| No aplica

Experiencia especifica de 3 meses en tareas
relacionadas al puesto o cargo en el sector
publico o privado.

Experiencia general de 3 meses en el sector
publico o privado.

1 No aplica

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

Capacitaciones relacionadas a ceremonial,
protocolo y servicio de apoyo en general

| Habilidad comunicacional en los idiomas
| oficiales, espariol y guarani.

| Habilidad mediatica para
diversas situaciones.

enfrentar

Habilidades blandas: comunicacion y
escucha activa, y gestion del
flexibilidad, orientacion a resultados,
inteligencia emocional.

tiempo,

—_

Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.

©CE~NPOBEWN

S Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

| Riesgos laborales:
| Actividades que demandan presion para
| la toma de decisiones (moderado).

| Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
| Intelectual (moderado), fisico (alto)

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
| iluminada, climatizada.

SECRET)
MSPBS

1626/2000 “De la Funcién Publica”.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°

2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

. of | Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccion Administrativa los trabajos y
~ | actividades para realizar el apoyo en la logistica Institucional.

Aprobado por Res. N*

S.G.
AeA\do9 >
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DlRECclbl:m del Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
;.h”"]'ba d'": TE Direccion Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion
dependientes de los procedimientos relacionados al darea de su competencia de acuerdo a las
directos o indirectos | Normativas vigentes.
EJECUCION
m&mm“’ Ejecutar actividades de acuerdo al Plan de Trabajo de |la Direccion Administrativa.
&
CONTROL _
ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucién de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
dependientes
: 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
en el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de

requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Organizar, preparar y dejar en condiciones las instalaciones a ser utilizadas para conferencias, reuniones y
cualquier otra actividad a ser realizada en la DNERHS.

2. Coordinar con la Direccién Administrativa para asistir y atender personal y logisticamente a las visitas de
autoridades y/o usuarios que acuden para eventos y/o reuniones en la DNERHS.

3. Mantener limpio, ordenado y aseado permanentemente todas las areas de oficinas, sala de reuniones y
areas en comun etc. asi como también las dreas externas de la DNERHS.

4. Preparar y asistir a las visitas en cuanto a servicios de cafeteria se refiera.

5. Asistir personalmente a el/la Director/a Generalen todo lo que necesite de acuerdo a su area de
competencia.

6. Realizar cualquier otra tarea o actividad que se le solicite, desde trabajados de limpieza y asistencia a los
funcionarios que asi lo requieran.

RAGGIO
ABOG.
S
MSPBE
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Manual de Funciones y Perfiles
Direccion Nacional Estratégica de Recursos

Humanos en Salud.
MOF - 01

Direccién Nacional
B+ de Recursos Humanos en Salud

DNERHS

Ministerio de Samd Publica y Benesta: Social

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DA

CHOFER

Auxiliar

| Garantizar la provision 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 Informes sobre utilizacion de combustibles y vehiculos en tiempo y forma.

2. Cantidad de ordenes de trabajo realizadas.

rgénico de

apoyo Administrativo/a
ABOG. RAGGIO
GENERAL
Direccion _ g
Administrativa No Aplica
PERFIL REQUERIDO

Director/a
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‘| No aplica Experiencia especifica de 3 meses en tareas
relacionadas al puesto o cargo en el sector
publico o privado.
Experiencia general de 3 meses en el sector
publico o privado.
| Educacion Escolar Media concluida. Estudiante de Instituto de Educacion

Superior. Estutiante Universitario.

| Se valoraran cursos/seminarios/talleres y | Capacitaciones relacionadas a seguridad
eventos relacionados al puesto de |vial, manejo de programas para la
trabajo. organizacion de inventarios, ubicacién con
GPS, sistema de localizacion y primeros
auxilios.

| Habilidad comunicacional en los idiomas | Habilidades blandas: comunicacion y

| oficiales, espafol y guarani. escucha activa, y gestion del tiempo,
| Habilidad mediatica para enfrentar | flexibilidad, orientacién a resultados,
diversas situaciones. inteligencia emocional.

-—

Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

. Proactividad.

©oo~NDO R WN

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para

a toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo intelectual y fisico requerido:

| Intelectual (moderado), fisico (alto) ABOG. - RAGGIO
| Ambiente de trabajo: SECRETARIO GENERAL
| Actividades en oficina, adecuadamente MSPEL

iluminada, climatizada.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°
1626/2000 “De la Funcién Publica”.

No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

w N
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2\ | POF Ve Direccion Nacional Estratégica de Recursos A.“'-, DNERHS
: :lwsrf‘z:)[’;:l‘ "(' *  Direccién Nacional Estratégica

SALUD PO Humanos en Salud. | [ e Recursos Humanos en Salud

Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Winiserio ds Salud Publica y Brenesiar 5
FI;A.NIF!CAGION . Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccién Administrativa los trabajos y
del propio trabajo o el | actividades para realizar el apoyo en la logistica Institucional y en lo refente a cronograma
~de otros de viajes al interior.
.D'R.!’-’?gi“b"-a i Coordinar la ejecucion de actividades y tareas planificadas con el responsable de la
:r::; dr.'“' nde Direccién Administrativa y/u otras dependencias de la DNERHS para la implementacion
:-dap.n":ﬂu;tas de los procedimientos relacionados al area de su competencia de acuerdo a las
directos o indirectos normativas vigentes.
EJECUCION
personal por parte . - : : i w .
del ocupante del Ejecutar actividades de acuerdo al Plan de Trabajo de la Direccién Administrativa.
puesto
CONTROL
ylo evaluacion del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
dependientes

1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales
vigentes en el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas
e de requisitos minimos del MECIP en su area.
E s 3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el
Director/a en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar y programar (con Orden de Trabajo), el servicio de transporte de funcionarios, visitas y/o
personas que la Direccion autorice.
2. Realizar viajes al interior de pais para actividades previstas por la Direccion Nacional segun las

necesidades.

3. Verificar el estado del vehiculo y prever el combustible necesario para la el uso diario.
4. Verificar la utilizacion de la tarjeta de flota y las 6rdenes de trabajos, de conformidad a los procedimientos

establecidos.

. Presentar las solicitudes mensuales de acreditacion de combustible a la administracion central de acuerdo
a las normativas vigentes.

. Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo de acuerdo a las necesidades.

. Verificar el mantenimiento y/o reparaciones efectuadas al vehiculo de la Institucién y elaborar una ficha
técnica, para los controles pertinentes.

. Apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas para el mantenimiento del vehiculo y/o la
provisién de repuestos para el mismo.

. Gestionar en tiempo y forma los tramites necesarios para la solictud de seguro vehicular, patente
vehicular, inspeccion técnica vehicular y/o documentaciones exigidos por la municipalidad. /)
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PRk ™ Direccién Nacional Estratégica de Recursos DNERHS
SALUD PUBLICA Humanos en Salud. i ||||l- «m.nmml.l ""..'""..u"
Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Miniaterio de Saiua PuBlice v Bienestar Social
DIRECCION DE GESTION DE
POLITICAS DE RECURSOS DGPRHS
HUMANOS EN SALUD
Director/a Profesional

Gestionar y monitorear la implementacion de politicas y planes vigentes relacionados a los
recursos humanos en salud, conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS.

1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
DNERHS.

2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan para la Implementacion
y el Monitoreo de la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.

3. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la
DNERHS.

| Orgénic
Estratégico
y de Apayo

Dpto. de Ejecucion de Politicas
Recursos Humanos en Salud

ﬂ;i?:;g; e Dpto. de Formacion y
Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud
PERFIL REQUERIDO
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P Nggo':f’ Direccién Nacional Estratégica de Recursos ouenus
.I

SALUD PUBLICA Humanos en Salud.
MOF - 01

Ministero de Saiu0 Publica y Bunestar SOCIal

Expenenma especifica de 2 afos en tareas Experiencia especifica de 4 anos en
relacionadas al puesto o cargo de mandos de | tareas relacionadas al puesto o cargo de
conduccién superior en el sector publico o | mandos de conduccién superior en el
privado. sector publico o privado.

Experiencia general de 4 afos en el
sector publico o privado.

| Profesional universitario de las carreras de | Posgrado, especializacion, maestria en:
| ciencias: administrativas, de la salud, de la | salud publica, administracion publica,
educacion, sociales y humanidades. gestion de personas, desarrollo humano
y otros relacionados al puesto.

Capacitaciones en: administracion publica, | Capacitaciones en politicas publicas en el
elaboracién y monitoreo de proyectos, gestion | ambito de los recursos humanos en
por procesos, gestion de calidad, en el marco | salud, salud publica y gobernabilidad y
| legal que regula a las instituciones que | liderazgo.

| integran el sistema nacional de salud vy
| régimen legal vigente en materia de educacion
superior, etc.

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

Habilidad analitica y toma de decisiones. Habilidades blandas: comunicacion vy
Manejo de herramientas escucha activa, liderazgo, planificacion y
informaticas/programas. gestion del  tiempo, flexibilidad,
Habilidad comunicacional en los idiomas | orientacion a resultados, negociacion,
oficiales, espafiol y guarani. inteligencia emocional.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.

- | Habilidad para gerenciar personas,

| administrar y gestionar bienes y otros

| elementos de la dependencia y para gestionar
recursos.

—

. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

. Conciencia organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en equipo.

. Responsabilidad.

. Proactividad.

oo~ wN

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado. ABOG. :

Riesgos laborales:
Actividades que demandan presion para la MSPBE

toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
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FORKVE Direccién Nacional Estratégica de Recursos Fe“' DNERHS
SALUBFUBUICA Humanos en Salud. [II||' de Recursos Humanos en Salud
Y BIENESTAR SOCIAL
MOF - 01
Moderado.
Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente a dependencias del MSPyBS
vinculadas a sus funciones.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

. Otros aspectos gue la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren

enmarcados en las normas legales vigentes.

'OBSERVACIONES

wWN

_FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFICACION Planificar conjuntamente con los responsables de las dependencias a su cargo la
del propio trabajo o el | elaboracion del Plan Anual de Trabajo para la implementacion de las Lineas Estratégicas
de otros de la DNERHS, las politicas, planes y normativas vigentes.
'DIRECCION _ o o )
‘o coordinacion del Dirigir y coordinar el cumplimiento de las actividades y tareas del Plan Anual de Trabajo
trabajo de con las dependencias responsables a su cargo y las demas dependencias de la DNERHS
dependientes relacionadas a la gestion de las politicas.
‘directos o indirectos
EJECUCION
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
~del ocupante del encomendadas por la Direccion Nacional, conforme politicas, planes y normativas vigentes.
_CONTROI. Controlar los procesos y evaluar los resultados alcanzados en el area de politicas de
__.YIO mluac'l::::l. recursos humanos, obteniendo el nivel de desempefio de las actividades, asi como del
mdlp::m personal involucrado en su realizacion.
: 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
=7 el ejercicio de sus funciones.
GTROS 2. Apliqar el Cc")d.igo de Etica y el Cédigt? de Buen Gobierno e implementar las normas de
A requisitos minimos del MECIP en su area.
. 3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
General en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Participar en conjunto con las demas Direcciones en la formulacién y monitoreo de los planes operativés
conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS y de la Politica Nacional de Recursos Humanos en
Salud.

2. Ejercer la Secretaria del Comité Nacional para la implementacién de la Politica Nacional de Recursos
Humanos en Salud del Paraguay.

3. Conformar comités con participacion intra e intersectorial para el ordenamiento y regulacion de las
profesiones en salud y sus especialidades.

4. Conformar una mesa técnica de trabajo para la elaboracién del proyecto de la carrera sanitaria y su
monitoreo.

5. Coordinar la revision, analisis y actualizacién de las documentaciones propias de la ejecucién ¢ becas.

6. Monitorear las gestiones y tareas realizadas para la seleccion, otorgamiento y seguimiepkf; becas de

/S
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e O Direccion Nacional Estratégica de Recursos ;J,l-.. DNERHS
MOTENONDEHA o *  Direccién Nacional Estratégica
Qe RRlica Humanos en Salud. '[' I'; de Recursos Humanos en Salud

Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01

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 interinstitucionales suscritos con instituciones

formadoras.
7. Monitorear la ejecucion de las contrapartidas académicas en el marco de los convenios interinstitucionales

con instituciones formadoras.
8. Elaborar informes de avances de gestion y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones legales

vigentes.

' benominacien | DIRECCION DE GESTION DE e
et Uns POLITICAS DE RECURSOS i DGPRHS
i, HUMANOS EN SALUD

Denominacién del Auxiliar
e e Asistente de Direccion Grupo Ocupacional: |  Administativo/Asistente
b técnico administrativo
Conduccién Produccion para Pﬁ:‘?ﬂ:&g;" Administracién X
Politica la Sociedad Publica y Apoyo Interno

,F'“'"d'd del Brindar asistencia operativa a la Direccion de Gestion de Politicas de Recursos Humanos en

540 -:ﬂ‘llslén‘ - | Salud relacionada a la organizacion de las documentaciones producidas y recibidas.

~ Indicadores de | 1. Cantidad de documentos recepcionados, registrados y remitidos.
- cumplimiento | 2. Cantidad de actividades de apoyo realizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivelde Superior
Dependencia Inmediato:
Director/a de
Gestion de
Organica de Politicas de
Apoyo Recursos
Humanos en
_ _ Salud
~ Superior - Areas bajo su
Estructural: responsabilidad RAGGIO
2 [y m it
Direccion de
Gestién de MSPBS
Politicas de ,
Recursos No Aplica
Humanos en
Salud
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE |  MINIMOS REQUERIDOS : OPCIONALES DESEABLES
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Direccion Nacional Estratégica de Recursos

Humanos en Salud.
MOF - 01

DNERHS

'l'l'l ||0 de Recursos | nm

Ministeric de Salud Publica y Biene

- | Actividades que demandan presion para la

No aplica

Experiencia especifica de 6 meses en
tareas relacionadas al puesto o cargo.

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

| Educacion Escolar Media concluida.

Estudiante de Instituto de Educacion
Superior, estudiante universitario.

| atencion al usuario, organizacion de archivos y
| similares.

: | Se
| eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: técnicas de redaccion,

valoraran  cursos/seminarios/talleres y

Capacitaciones  en: protocolo vy
ceremonial, relaciones publicas vy
humanas y otras relacionadas con las
necesidades del puesto.

Manejo de herramientas informaticas, otros
sistemas.
idiomas

Comunicacion adecuada en los

oficiales, espariol y guarani.

17. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.
| 18. Conciencia organizacional.
19. Iniciativa.
20. Integridad.
21. Flexibilidad.
22, Autocontrol.
23. Trabajo en equipo.
24, Responsabilidad.

| iluminada, climatizada para la recepcion de

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés bajo.

Riesgos laborales:

toma de decisiones (bajo).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente

personas.

/BENZA RAGGIO

MSPBL

7. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000

“De la Funcion Publica”

8. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

9. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a

en el ambito de su competencia.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planificar la gestion correcta para la recepcion y el registro de las documentaciones asi como
la programacion de tareas que estan bajo su responsabilidad.
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PO} :;’:::io Direccion Nacional Estratégica de Recursos DNERHS
5/ | SaEoe Humanos en Salud. I I" ﬁmmmwmm
|'Y BIENESTAR SOCIAL MOF .01
DIRECCION
o coordinacién del
trabajo de No Aplica
dependientes
directos o Indlroctos
';3?"'-'°“¢'°'7'_ _ Ejecutar sus actividades y tareas de asistencia administrativa que fueron planificadas con
m':am%:? el/la responsable de la Direccion de Gestion de Polfticag de Recursos Humanos en Salud y
puesto eventualmente con los responsables de otras dependencias.
ylo evaluacién del Controlar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades correspondientes a su area de
—ll'lbt]ﬂ mplo ode | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
7. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
b el ejercicio de sus funciones.
O'I‘RDS 8. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
ey requisitos minimos del MECIP en su area.
9. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Recepcionar y registrar notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y
cualquier otro tipo de documento providenciados a la DGPRHS para dar el curso que corresponda.

2. Procesar las notas, memorandum, circulares, resoluciones, invitaciones, correspondencias y cualquier otro
tipo de documento providenciado a la DGPRHS para dar el curso que corresponda.

3. Redactar documentos solicitados por el/la directora/a de DGPRHS.

4. Implementar procedimientos de distribucion de los documentos producidos y los recibidos, utilizar técnicas

modernas de registro, archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones, conservacion y
disposicion final de los documentos.

Registrar y monitorear la agenda de la DGPRHS en cuanto a eventos, actos, reuniones y actividades en
general.

Apoyar en la planificacién, organizacion de actividades y eventos de la institucion.

Recibir, transferir y realizar de forma correcta todas las llamadas recibidas y solicitadas a través de la
central telefonica de la institucion.

Administrar el correo de la DGPRHS.

Elaborar informes de avances de actividades y memoria anual de su area, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Aprobado por Res. N*
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PO :::.,ﬁo Direccion Nacional Estratégica de Recursos {é,.‘-.,. DNERI:ﬁMM
SERbcs Humanos en Salud. A '|'||'; e Recarsos Humanos on Said
Y BIENESTAR SOCIAL Prre—— .
MOF - 01
e DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE Ly | e :
Denominacién | poL [TICAS DE RECURSOS HUMANOS |  PeSgripet DEPRHS
EN SALUD ‘
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional
Foa ; Produccién Produccién para la SR
‘Conduccién : Administracién
: parala Administracién e | X
- Politica Sociedad Pablica Y APOyGHiaG

 Finalidad del Disefiar, preparar y ejecutar procesos de trabajo para la implementacion de las politicas de los

& ;‘;:gno recursos humanos en salud, conforme a las Lineas Estratégicas de la DNERHS.

1. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de la
Indicadores de DNERHS.
_.;e"e‘l'!ﬁ\pllﬂihnto 2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan para la Implementacion y el
b R i Monitoreo de la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

~ Nivel de Superior
Dependencia Inmediato
- Director/a de Gestién
Org:n(;cg de de Politicas de Recursos
poy Humanos en Salud
5 _g-'_-f’QStu'mloru Areas bajo su
- Estructural responsabilidad
Direccion de ABOG o RAGOGIO
d GeStI'(?ﬂ Personal Técnico y/o ARIO GE
e Politicas Asistenta MSPBS
de Recursos T .
Humanos en Administrativo
Salud
PERFIL REQUERIDO
| COMPONENTE |  MINIMOS REQUERIDOS i 'OPCIONALES DESEABLES
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Experiencia especifica de 1 afo en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos

| medios superior en el sector publico o privado.

Experiencia especifica de 3 afios en tareas
relacionadas al puesto o cargo de mandos
medios superior en el sector publico o
privado.

Experiencia general de 3 afios en el sector
publico o privado.

Profesional universitario de las carreras de
Ciencias: administrativas, de la salud,

de la educacidn, ciencias sociales y
humanidades.

Posgrado, especializacion: salud publica,
administraciéon  publica, gestion de
personas, desarrollo humano vy otros
relacionados al puesto.

;' Capacitacion en: el marco legal que regula a las
instituciones que integran el sistema nacional

de salud y régimen legal vigente en materia de

| educacion superior, etc.

| Se valoraran  cursos/seminarios/talleres vy

eventos relacionados al puesto de trabajo.

Capacitaciones en: administracion publica,
educacion, gestion por procesos, gestion de
calidad.

Habilidad analitica y toma de decisiones.

| Manejo de herramientas.
| informaticas/programas.

Habilidad comunicacional en los idiomas

| oficiales, espafiol y guarani.
| Habilidad mediatica para enfrentar diversas

situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar
y gestionar bienes y oftros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades blandas: comunicacion y
escucha activa, liderazgo, planificacion y
gestion del tiempo, flexibilidad, orientacion
a resultados, negociacion, inteligencia
emocional.

OCO~NOOAWN

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

. Conciencia organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en equipo.

. Responsabilidad.

. Proactividad.

Riesgos a la salud:
Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

| Actividades que demandan presion para la
| toma de decisiones (moderado).

Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de
personas.

Contempla viajes al interior del pais,
especialmente a dependencias del MSPyBS
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FORME O Direccion Nacional Estratégica de Recursos A". DNERHS
MOTENONDEHA i Direccién Nacional E ég
SALUD PUBLICA Humanos en Salud. L |'l|l; de Recursos Humanos en Saiud
Y BIENESTAR SOCIAL MOF - 01 Pinisterio de Saiud Pubhce v 8 .

vinculadas a sus funciones.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000 “De
iy la Funcién Publica™.
OBSERVACIONES | 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.
g _ | 3. Otros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

g Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccién de Gestién de Politicas de
iwﬂ%‘cm"o‘ Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la DNERHS, I.a ejecucion de procesos
- aldo-otr‘osn SO de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual, conforme a las
LR politicas, planes y normativas vigentes.

'DIRECCION
o coordinacién del Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con el responsable de la
‘trabajo de Direccion de Gestion de Politicas de Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la
dependientes DNERHS, para la implementacion de las politicas, planes y normativas vigentes.
directos o indirectos
'EJECUCION
personal por parte Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el 4rea de su competencia, asi como las
del ocupante del encomendadas por la Direccion Generaly por su superior inmediato.
puesto
CONTROL

ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propioode | trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.

T 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
i g T el ejercicio de sus funciones.
Bkt 2. Aplicar el codigo de ética y el codigo de buen gobierno e implementar las normas de
requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Asistir en los procesos de la implementacion de los planes operativos asociados a las Lineas Estrategicas
de la DNERHS y a la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.

2. Monitorear en conjunto con las demas direcciones de la DNERHS los planes operativos asociados a las
Lineas Estratégicas de la DNERHS y a la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.

3. Organizar las actividades referentes a las reuniones del Comité Nacional para la implementacion de la
Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud del Paraguay y elaborar las actas de reunion.

4. Gestionar las reuniones del Comité del Catalogo de Profesiones en Salud y del Comité del Catalogo de
Especialidades de los Profesionales de la Salud y elaborar las actas de reunion.

5. Recibir, sistematizar y analizar la informacion referente a las solicitudes recepcionadas en el marco del
Catalogo de Profesiones en Salud y del Catalogo de Especialidades de los Profesionales de la Salud.

6. Asistir a las dependencias pertinentes en los procesos para la elaboracion del proyecto de la carrera
sanitaria y su monitoreo.

7. Redactar proyectos de instructivos, reglamentaciones y documentos relativos al area de su competencia.

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

legales vigentes. prd
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MOF - 01

HA TEKO . . s " P
\ | PORAVE Direccion Nacional Estratégica de Recursos A. gnmus .
\ NON # reccion Nacional Estratégica
MINISTERID, DF Humanos en Salud. ""I'Il: de Recursos Humanos en Salud
Y BIENESTAR SOCIAL Ministeric de Saiud Publica v Bienestar 5

% REn DEPARTAMENTO DE FORMACION LA
B s’ | Y CAPACITACION DE RECURSOS o DFCRHS
HUMANOS EN SALUD
Cargo: Jefe/a de Departamento Grupo Ocupacional: Profesional
Conduccién Produccion para AL St Administracién |
Politica la Sociedad y Apoyo Interno
: Publica
; '-ﬁﬁ:ng::lod'ol - | Gestionar los procesos de formacién y capacitacion de los recursos humanos en salud en el
i Ml:a'ldn marco de los convenios interinstitucionales entre el MSPyBS vy las instituciones formadoras.
- | 1. Cantidad de actividades realizadas referentes a las becas otorgadas en el marco de los
 Indicadores convenios Interinstitucionales.
~de Cumplimento | 2. Cantidad de actividades realizadas para el cumplimiento del Plan para la Implementacién y
X el Monitoreo de la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud.
UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
3 ,;;'—‘Nil'vol de Superior :
Dependencia Inmediato
Director/a de
Organico de Seslioe]
i o de Politicas de
POy Recursos
Humanos en Salud
Sﬁpaﬂof Areas bajo su
- Estructural responsabilidad
Direccion de ABOG. RAGGIO
Gestion Personal Técnico s GENERAL
de Politicas de ylo MSPBL
Recursos Asistente
Humanos en Administrativo
Salud
PERFIL REQUERIDO
___ COMPONENTE | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
s ¢ Experiencia especifica de 1 afio en tareas | Experiencia especifica de 3 afios en tareas
EXPERIENCIA relacionadas al puesto o cargo de |relacionadas al puesto o cargo de mandos
LABORAL mandos medios superior en el sector | medios superior en el sector publico o privado.
i publico o privado.
Experiencia general de 3 afios en el sector
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publico o privado.

| las carreras de ciencias: de la salud,
| administrativas, de la educacion,
sociales y humanidades.

Egresados de Institutos técnicos
Superiores o estudiante universitario de

Profesional universitario.

Posgrado, especializaciéon: salud publica,
administracion publica, gestién de personas,
desarrollo humano y otros relacionados al
puesto.

| trabajo.

Se valoraran cursos/seminarios/talleres y
eventos relacionados al puesto de

Capacitaciones en: el marco legal que regula a
las instituciones que integran el sistema
nacional de salud y régimen legal vigente en
materia de educacién superior y otras
relacionadas a las necesidades del puesto.

| Habilidad analitica y toma de decisiones.

Manejo de herramientas
informaticas/programas.

Habilidad comunicacional en los idiomas
oficiales, espanol y guarani.

Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones.

Negociacion y resolucion de conflictos
Habilidad para gerenciar personas,
administrar y gestionar

bienes y otros elementos de la
dependencia y para gestionar recursos.

Habilidades blandas: comunicacion y escucha
activa, liderazgo, planificacién y gestion del
tiempo, flexibilidad, orientacion a resultados,
negociacion, inteligencia emocional.

CINDNBWN

1. Etica y compromiso con la calidad del
trabajo.

Conciencia organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.

Riesgos a la salud:

Pasible de estrés moderado.

Riesgos laborales:

Actividades que demandan presiéon para
la toma de decisiones (moderado).
Esfuerzo intelectual y fisico requerido:
Moderado.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion
de personas.

Contempla viajes al interior del pais,
especialmente a dependencias del
MSPyBS vinculadas a sus funciones.
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}CESERVACDNES 2. No poseer antecedentes judiciales ni policiales.

1. No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000
“De la Funcion Publica”.

3. Oftros aspectos que la maxima autoridad institucional considere y que se encuentren
enmarcados en las normas legales vigentes.

_FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planificar conjuntamente con el responsable de la Direccion de Gestion de Politicas de
m&‘:"ﬁ:oo ol Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la DNERHS, la ejecucion de procesos
dootros de trabajo, actividades y tareas correspondientes al Plan de Trabajo Anual, conforme a las
politicas, planes y normativas vigentes.
DIRECCION _
o coordinacién del Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con el responsable de la
trabajo de i Direccion de Gestién de Politicas de Recursos Humanos en Salud y el equipo técnico de la
‘dependientes DNERHS, para la implementacion de las politicas, planes y normativas vigentes.
directos o indirectos
EJECUCION
personal por parte del | Ejecutar actividades del Plan de Trabajo Anual en el area de su competencia, asi como las
“ocupante del encomendadas por la Direccién Nacional y por su superior inmediato.
puesto
CONTROL
‘ylo evaluacién del Realizar el control de la ejecucion de actividades y tareas correspondientes al area de
trabajo propio o de trabajo, dentro del ambito de su competencia funcional y estructural.
~dependientes
i 1. Aplicar las leyes, decretos, normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
o el ejercicio de sus funciones.
OTROS 2, ApIi(:.a‘rr el chigo de ética y el cédigq de buen gobierno e implementar las normas de
x requisitos minimos del MECIP en su area.
3. Otras funciones y tareas inherentes al puesto que le sean asignadas por el/la Director/a
en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Colaborar en la implementacién y el monitoreo de la Politica Nacional de Recursos Humanos en Salud del

1
Paraguay.

2. Ejercer las funciones de la Secretaria del Equipo Técnico de Becas.

3. Ejecutar los procesos relativos a la implementacion de los mecanismos de seleccion, otorgamiento y
seguimiento de becas de carreras de pregrado de tecnicatura superior, carreras de grado y programas de
postgrado a funcionarios y personal contratado del MSPyBS, en el marco de los Convenios
Interinstitucionales suscritos con las Instituciones Formadoras.

4. Planificar y organizar las reuniones propias del Equipo Técnico de becas.

5. Comunicar las reglamentaciones e informaciones pertinentes y responder a las consultas planteadas con
relacion a los procesos inherentes a las becas.

6. Verificar el cumplimiento por parte de los beneficiarios de las obligaciones asumidas en las clausulas del
Contrato de becas, en el marco de los Convenios Interinstitucionales suscritos entre el MSPyBS vy las
Instituciones Formadoras.

7. Verificar el cumplimiento por parte de las Instituciones Formadoras de las obligaciones asumidas en cuanto
a las condiciones del otorgamiento de becas en el marco de los Convenios Interinstitucjonales suscritos
entre el MSPyBS. /
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8. Ejecutar las contrapartidas académicas en el marco de los Convenios Interinstitucionales suscritos entre el
MSPyBS y las Instituciones Formadoras.
9. Elaborar y presentar, a través de la Direccion de Gestion de Politicas de Recursos Humanos en Salud, los
informes correspondientes a las becas a la Direccién Nacional en su caracter de coordinacion del Equipo

Técnico de Becas.

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

legales vigentes.
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