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FUNCION Secretaria de la Funcion Publica Focha de aprobacion:
PUBLICA 04/02/2016

Denominacioén del
Puesto/Unidad L

Direccién General de Planificacion y Bl DGPM
12. 01. 08. 01. 10. Monitoreo

Cargo:

Director/a General

Conduccion

Produccioén Produccién para

Administracién

L para 3 la Administracion 2 y Apoyo 1
Politica : _
la Sociedad Publica Interno
Coordinar y Supervisar el disefio, la definicién de la planificacién estratégica institucional (PEIl) y planes
Finalidad del | operativos anuales (POA). Control y seguimiento del logro de objetivos institucionales y el impacto o
Puesto implementacion de las politicas impulsadas por la Secretaria de la Funcion Publica en Organismos y
Mision Entidades del Estado (OEE), a través de un sistema de seguimiento, monitoreo y de evaluacion, de
conformidad alas normativas vigentes en el sector publico.
1. Estado de Situacion del Plan Estratégico (definido/ajustado/en desarrollo).
2. Estado de Situacién del Plan Operativo Anual (definido/ejecutado).
3. % de avances de los Planes Institucionales, conforme al sistema de seguimiento y evaluacion establecido.
Indicadores 4 Gradp Qe Cumplimiento de las Politicas y/o Acciones que a la SFP por mandato legal se le asigna, resultante del sistema de
de seguimiento o monitoreo.
L. 5. Cantidad de Informes Estadisticos Generados, sobre el funcionariado publico, del grado de avances en las politicas impulsadas
cumplimiento por la SFP e implementadas
6. por los OEE y del grado de cumplimiento de los OEE, de las normativas cuya responsabilidad de seguimiento se le asigna a la
SFP.
7. Cantidad de Planes de Inclusion de PcD que sean aprobados.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Funcional:

Estratégica y Organica
de Apoyo

Secretario/a
Ejecutivo/a

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Secretario/a Ejecutivo/a

Direcciones y
Jefaturas de
Departamentos

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente criterio: . .
. - e b . L Experiencia General: 10
EXPERIENCIA Ex;:i?/ggg)ma Especifica: 6 afios en cargos de Alta Gerencia. (sector publico afios, instituciones del sector
LABORAL p publico o privado.

Experiencia General: 8 afios, en el sector publico o privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Profesional Universitario egresado de las Carreras Administrativas,
Contables, Economia, Derecho, Estadigrafo, Ingenieria.

Posgrados y Especializaciéon en materias: Planificacion, Administracion
Publica, Finanzas Publicas, Desarrollo Humano, y otros relacionados al

Maestria — Doctorado en
materias: Administracion
Publica, Gestion de

Personas, Finanzas Publicas,
Desarrollo Humano,
Presupuesto Publico y otros

puesto de Alta Direccion relacionados al puesto de
Alta Direccion.
Conocimientos relevantes

Conocimientos referentes a Politicas Publicas, Evaluacion de Programas o
Proyectos Sociales, Administracion Publica, Finanzas Publica, Presupuesto
Publico, Administracion de Proyectos. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos

en materia de administracién
publica/servicio civil
adquiridos en universidades u
organismos, nacionales o
internacionales.

PRINCIPALES relacionados al Puesto de Trabajo.
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS Experiencias en procesos de
Reforma del Servicio Civil de
América Latina y de otros
paises mas desarrollados en
institucionalidad publica.
Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramientas informaticas/Programas.
Hab!l@dad Com_Lfn_icacionaI en idioma_s oficiale_s (espaﬁol Guarani) Habilidad comunicacional en
HABILIDADES 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

lengua extranjera
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Competencias requeridas:
1.  Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
COMPETENCIAS 4.  Integridad.
5. Flexibilidad.
6.  Autocontrol.
7.  Trabajo en Equipo.
8.  Responsabilidad.
Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan
en forma constante presiones y toma de decisiones (alto)
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
RIESGOS Y responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de
CONDICIONES DE stress laboral.
TRABAJO Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada para la recepcion de personas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley
N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) No poseer re_tiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planificar con los demas directivos de la SFP, actividades referentes a la formulacién de la planificacion
estratégica institucional (PEI), y la ejecucién de las actividades futuras a ser llevadas a cabo anualmente (POA),
PLANIFICACION | politicas de gestion de personas a ser implementadas en OEE, como asi el anteproyecto de presupuesto anual.
del propio | Planificar/Programar procesos de monitoreo y evaluacion del cumplimiento de objetivos institucionales, de la
trabajo o el de | implementacion de politicas que son impulsadas por la SFP en Organismos y Entidades del Estado (OEE) y el
0tros | cumplimiento de normativas vigentes del sector publico relacionadas a la transparencia del uso de recursos
publicos y los subsistemas de gestién de personas, en coordinacion con responsables de la Direccion de
Politicas de Inclusién (DPID) y la Direccion de Planificacién y Evaluacion (DPE).
DIRECCION | Dirigir y coordinar con responsables de la DPID y la DPE, el desarrollo de actividades que fueron planificadas
o coordinacion del | institucionalmente y eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo. Coordinar la implementacion
trab_ajo de | 4e monitoreo y procesos de evaluacion del cumplimiento de los objetivos institucionales (planes, programas y
dependientes proyectos), la implementacion efectiva de politicas que son impulsadas por la SFP en Organismos y Entidades

directos o . . . ;
Telesos del Estado (OEE) y el cumplimiento de normativas del sector publico, asignadas legalmente a la SFP.

) a) Desarrollar programas de accion del area de competencia (alta complejidad) y ejecucion de los procesos de
EJECUCION trabajo (planificacion, evaluacion y monitoreo).
pedrslonal por:tpaétel b) Coordinar y supervisar el desarrollo de procesos de trabajo dependientes del area de competencia,
€ ocupapueest% ejecucion de actividades de monitoreo y procesos de evaluacion (planes, proyectos y programas) y control
del cumplimiento de normativas del sector publico por parte de OEE.

CONTROL | Realizar control de ejecucion de actividades que fueron planificadas correspondientes a las areas de trabajo bajo

y/o evaluacion del | su dependencia la DPID y la DAPE, en aspectos operativos pautados previamente y se conformen con los
trabajo propio o | programas de accion.

de dependientes

a) Representar oficialimente a la SFP en eventos y/o actividades de caracter nacional e internacional que
requieran participacion institucional.

b) Conformar equipo de Control interno en el marco del MECIP

c) Designar a representan de la dependencia para conformacién del equipo técnico del MECIP.

d) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato o
la MAI de la SFP, determinadas en todos los casos mediante acto administrativo de la SFP.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar y supervisar la formulaciéon del plan estratégico institucional de la SFP, en base a objetivos institucionales y las
directrices de la MAI.
2. Coordinar y supervisar la elaboracion del plan operativo anual (POA) y politicas de gestion de personas a ser implementadas en

OEE.

3. Supervisar la programacion de acciones y las actividades que son necesarias para la implementacion correspondiente del PEIl y el
POA.

4. Coordinar y supervisar el disefio e implementacion de planes de inclusion e igualdad, en Organismos y Entidades del Estado
(OEE).

5. Supervisar el desarrollo y avances de la planificacion estratégica institucional y del plan operativo anual (gestion de los planes,
proyectos y programas), a través de un sistema de monitoreo y evaluacion con indicadores, a objeto de medir los resultados que
fueron propuestos.

6. Supervisar la implementacién gradual de politicas que son impulsadas por la SFP en Organismos y Entidades del Estado (OEE) y
el cumplimiento de normativas relacionadas a subsistemas de gestion de personas, por parte de instituciones del sector publico.

7. Coordinar y supervisar la preparacion y consolidacién de la Memora Anual de la Secretaria de la Funcién Publica, en coordinacién
con responsables de todas las areas y de la Secretaria General.

8. Supervisar la ejecucion de procesos de trabajo de la DGPM, el desarrollo de actividades y el cumplimiento de los objetivos, y a
responsables de las dependencias directas que tiene a su cargo.

9. Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas de informacién (con base en el andlisis de aplicaciones estadistica, base de datos
gue provean datos necesarios para el funcionamiento de sistemas de indicadores o de informacion a la Alta Gerencia.

10. Supervisar y coordinar los servicios de consultoria externa contratados por la SFP, para desarrollar productos relacionados a la
Direccién General de Planificacion y Monitoreo y sus dependencias directas (Direccion de Politicas de Inclusién y Direccion de
Planificacion y Evaluacién).
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Denominaci(_jn del
PuestofUnidad Direccion de Planificacién y Evaluacién | pescripcion
Corta DPE
12. 01. 08. 01. 10. 02.

Cargo:

Director/a

Conduccion

Produccioén Produccién para

Administracién

Politica para 3 la Administracion 2 y Apoyo 1
la Sociedad Publica Interno
Finalidad del Asistir en la elaboracion de la planificacidn estratégica institucional (PEl) y los planes operativos anuales
(POA). Seguimiento de planes, proyectos, programas y politicas impulsadas por la Secretaria de la Funcién
Puesto A . o2 . : . )
Mision Publ_lca para su implementacién en Organismos y'Entldades del Est_ado (_OEE), através de un s[st(-?-ma de
monitoreo y procesos de evaluacion, de conformidad alas normativas vigentes en el sector publico.
1.Estado de Situacién del Plan Operativo Anual de la SFP.
2.Estado de Situacion del Plan Estratégico Institucional.
Indicadores 3.Cantidad de Informes Estadisticos Generados, sobre el funcionariado publico, del grado de avances en las
de politicas impulsadas por la SFP e implementadas
cumplimiento 4.por los OEE y del grado de cumplimiento de los OEE, de las normativas cuya responsabilidad de seguimiento se
le asigna a la SFP.
5.% de avances de los Planes Institucionales, conforme al sistema de seguimiento y evaluacion.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior Funcional:

Estratégica y Organica
de Apoyo

Director/a General de
Planificacion

Superior Estructural:

Areas bajo su
responsabilidad

Director/a General de
Planificacién

Jefaturas de
Departamentos

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Experiencia General: 6 afios,
. e ~ e instituciones del sector
EXPERIENCIA Exlperlenue}biﬁspeufllcad4 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones pablico o privado.
LABORAL el sector publico o privado)

Experiencia General: 5 afios en el sector publico o privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Profesional Universitario de las Carreras Administrativas, Contables,
Economia, Derecho, Ciencias Sociales, Ingenieria.

Posgrados o Especializacion
en materias de: Planificacion
Estratégica, Planificacion,
Administracion Publica,
Desarrollo Organizacional y
otros relacionados al area.

Conocimientos especificos referentes a Politicas Publicas, Evaluacién de
Programas Sociales, Administraciéon Publica, Finanzas Publica, Presupuesto
Publico, Elaboracion y Evaluacion de Proyectos. Cursos/Seminarios/Talleres

Conocimientos sobre Politica
y Estrategia Institucional, Alta
Gerencia Publica,

PRINCIPALES y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Metodologia de la
CONOCIMIENTOS Investigacion, Relaciones
ACREDITADOS Publicas y Humanas.
Induccioén Basica
Institucional.
Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, Guarani)
HABILIDADES Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.
Competencias requeridas
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
COMPETENCIAS 2. quycpncm Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
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7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.

Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan
en forma constante presiones y toma de decisiones (alto)

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible de

RIESGOSI stress laboral.
CONDICIONES DE Esf fisi ido: Requi ¢ intelectual it
TRABAJO sfuerzo |5|co’rgquer| 0: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada para la recepcion de personas.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley
N° 1626/2000.
OBSERVACIONES b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las

normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Coordinar la elaboracion de la planificacién estratégica institucional (PEI), operativa y ejecucién de las
_ | actividades futuras a ser llevadas a cabo anualmente (POA), como asimismo asistencia técnica a las
PLAN'S'E?A%OQ dependencias de la SFP en la preparacion del presupuesto anual.
trabajo o el depotrpos Disefar y desarrollar sistemas de monitoreo y evaluacion de planes, proyectos, programas, politicas impulsadas
por la SFP para su implementacién en Organismos y Entidades del Estado (OEE) y el cumplimiento de

normativas vigentes del sector publico.
DIRECCION Coordinar la ejecucién de actividades y tareas que fueron planificadas con el responsables de la Direccién
o coordinacion del | General de Planificaciéon y Monitoreo, en relacion a la formulacién y seguimiento de planes, proyectos, programas

trabajo de | y politicas impulsadas por la SFP y eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.
dependientes
directos o indirectos

EJECUCION | Dirigir la ejecucién de las actividades relacionadas a formulacién y seguimiento de planes, proyectos, programas
pecirzlogigg;t’;aéﬁ y politicas impulsadas por la SFP que deberan ser realizadas, en forma conjunta con responsables de las areas
puesto | de trabajo dependientes de la Direccion de Planificacion y Evaluacion.

. evalgg;‘gft?e"l Realizar control de ejecucion de actividades correspondientes a las areas de trabajo bajo su dependencia, dentro

trabajo propio o de | del ambito de su competencia funcional y estructural y se conformen con los programas de accion.
dependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato o la

Otros MAI de la SFP, determinadas en todos los casos mediante acto administrativo de la SFP.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con la DGPM, la formulacion del plan estratégico institucional de la SFP, en base a objetivos institucionales y las
directrices de la MAI.

2. Disefiar y preparar un plan estratégico institucional (PEI) y plan operativo anual (POA) de la Secretaria de la Funcién Publica.
Disefiar y preparar sistema de monitoreo y evaluacion con indicadores de medicion de los avances de la planificacion estratégica
institucional y plan operativo anual (gestiones de los planes, proyectos y programas, resultados propuestos)

3. Preparar programas de accion y ejecucion de las actividades que son necesarias para determinar nivel de cumplimiento del PEI
institucional y el POA.

4. Coordinar la realizacion de talleres para la difusion de las actividades de planificacion (PEI/POA) que fueron llevadas a cabo en la
SFP, el desarrollo y los avances logrados (gestiones de los planes, proyectos y programas de la SFP).

5. Coordinar con las demas dependencias procesos de implementacion y evolucién de la ejecucion de los programas, POA, PEIl y
de politicas que son impulsadas por la SFP y el monitoreo periédico sobre el cumplimiento de normativas.

6. Elaborar y consolidar con el responsable de la DGPM, la Memora Anual de la Secretaria de la Funcién Publica.

7. Controlar la ejecucién y desarrollo de trabajos de la Direccion y el cumplimiento de los objetivos de las dependencias que tiene a
su cargo.

8. Disefiar y preparar sistemas de informacion (aplicaciones estadisticas) base de datos que provean informacién necesaria para el
funcionamiento de sistemas de indicadores o de informacion.

9. Coordinar con la DGPM, ejecucion de procesos de seguimiento relacionados a servicios de consultoria externa que fueron
contratados por la SFP, para desarrollar productos de la DGPM y sus dependencias.




