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RESOLUCION N°|.044%2022/D6/5G/DPP

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PERFILES DE CARGOS DE LAS
DISTINTAS DIRECCIONES Y SUS RESPECTIVAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY — DINACOPA.

A e Cm i o .
Asuncion, X rT de QNI g 2022 -

VISTO: Los términos de la Nota N°® 31/2022/DPP, de fecha 14 de Septiembre de 2022, por la cual la
Direccién de Planificacién y Proyectos, remite el Manual de Perfiles de Cargos de las distintas

Direcciones y sus respectivas dependencias, de la Direccion General de Correos del Paraguay —
DINACOPA.-

CONSIDERANDO: Que, mediante la Nota N° 31/2022/DPP, de fecha 14 de Septiembre de 2022, la
Direccidn de Planificacion y Proyectos, solicita el Visto Bueno correspondiente para la aprobacisn

del Manual de Perfiles de Cargos de las distintas Direcciones y sus respectivas dependencias, de la
DINACOPA. -

Que, en fecha 08 de Septiembre de 2022, se remite el Memordndum N°
75/2022/DPP, donde se pone a consideracién de la Direccién de Recursos Humanos y de la
/Coordinacién MECIP, el Manual de Perfiles de Cargos de las distintas Direcciones y sus respectivas
endencias, de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay — DINACOPA. -

Que, en fecha 12 de Septiembre de 2022, segun Acta de Reunion de la
eccién de Recursos Humanos, se dio el Visto Bueno al Manual de Perfiles de Cargos de las
Stintas Direcciones y sus respectivas dependencias, de la DINACOPA.-

: Que, en fecha 24 de febrero de 2020, se dicté la Resolucién N°
219/2020/DG/SG, “POR LA CUAL SE ADOPTA L4 NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
:SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELQO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP:2015) EN LA DIRECCION
NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY (DINACOPA)”.-

o Que, en fecha 11 de Julio de 2022, se dicté la Resolucion N°
926/3022/DG/SG/DPP, “POR IA CUAL SE APRUEBA Y ACTUALIZA 14 ESTRUCTURA
- ‘ORGANIZACIONAL Y EL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE

'CORREOS DEL PARAGUAY - DINACOP4, APROBADOS POR LA RESOLUCION N°
72019/DG/SG/DPP DE FECHA 06 DE MAYO DE 2019, QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA
fORGANIZACIONAL, EL ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL Y EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
~NACIONAL DE CORREQS DEL P4RAGUAY ~ DINACOPA” -

Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo IV “De la Direccion
2y Administracion”, Articulo 10° establece en uno de sus items “...definir y ejecutar la politica de
*Recursos Humanos de la DINACOPA, proponer al Poder Ejecutive los nombramientos, aplicar
, 5 msanciones de primer grado, solicitar la instruccién de Sumario Administrative, emitir reglamentos

~i & Internos, disponer sobre rotaciones, fraslados, asignacidon de cargos y funciones, atendiendo a la
' estructura institucional .-
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Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capitulo V “De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa”, Articulo 11°, establece en uno de sus ftems “..la
Direccion General, resolucion mediante, establecerd el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a sex
prestados”.-




Y, Dlirvecion Nacionad @ G @ BE E RN@
) 2 CORREOS B NACIONAL

RESQLUCION N°J.244,/2022/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PERFILES DE CARGOS DE IAS
DISTINTAS DIRECCIONES Y SUS RESPECTIVAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY — DINACOPA.

Que, el Decreto N.° 32 de fecha 15 de agosto del 2018 de la Presidencia de la
Republica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay.-

POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales,

EL DIRECTOR GENERAL DE L4 DINACOPA
RESUELVE:

Art.1°: APROBAR el Manual de Perfiles de Cargos de las Distintas Direcciones y Sus respectivas

dependencias, de la Direccién Nacional de Correos del Paraguay — DINACOPA, conforme el Anexo I,
adjunto a la presente Resolucion.-

Art. 2°% DISPONER que la Direccion de Tecnologia actualice la informacion correspondiente al
Manual de Perfiles de Cargos, en el sitio web de la DINACOPA, de manera a dar cumplimiento a la
Ley N°5282/14, "“De libre acceso ciudadano o la informacién piblica Yy [transparencia
guberMmenra ”._ e

./,.

Art. 3% DISI}(?NER quié por intermedio de la Difecg;’én de Recursos Humanos v de la dsesoria de
Comunicacf?n, se proceda a la difusidn y socializacién correspondiente.-

Art. 4°: COM UNICAR, a quienes corresponda, cumplido archivar.-

VDO SERVIN COLMAN

7 e »
Director Generdl
acional de Correos del Paraguay
Dinacopa.

STIAN MIGUEL NUNEZ"
Seeretario Genergl —
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NTROBDUCCICN

med:ante la definicién de los requerimientos en materia de perfiles de cargos
le.trabajo, conocimientos, experiencia y demas exigencias requeridas para el
PeHs de sus respectivas funciones.

ambos dependientes de la Direccion General de la Direccién Nacional de
Correos del Paraguay (DINACOPA), han llevado a cabo la elaboracion del Manual de
Perfiles de Cargos / Puestos, de acuerdo a la estructura organica y funcional establecida
mediante lIa Resolucién N° 926/2022/DG/SG/DPP.

Este documento esta dirigido a todo el personal de la Institucion, para que conozca con
exactitud y precision el perfil que debe poseer, con el objeto de que realicen sus
actividades con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia
en los servicios que proporciona la Direccién Nacional de Correos del Paraguay
NACQPA), a los clientes particulares y corporativos, a sus trabajadores y al pubiico

\BJETIVO GENERAL

Definir para cada puesto los objetivos y responsabilidades, estabieciendo los requisitos
~minimos para ocupar cada uno de estos, tales como experiencia, escolaridad, entre
otros criterios que se detallan en cada apartado correspondiente.

Se;ﬂm
{Ggs&ESCRIPCION DEL MANUAL

¢ Denominacién: Se describe la denominacion del puesto de trabajo.

¢ Nivel:Los niveles o piramide organizacionales corresponden a los cinco niveles
de gestidn existentes en la Institucién, nombrados Nivel Directivo, Asescria,
Control, Apoyo y Operativo

» Objetivos: Se establece la mision y finalidad del puesto de trabajo.

s Dependiente de: Define |la cadena de mando.

» Dependencias: Define las dependencias o departamentos que dependen de la
principal.

» Experiencia Laboral: Conjunto de aptitudes y conocimientos adquiridos por la

persona, establecidos para ocupar un determinado pueste de trabajo.
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¢ Educacién formal o acreditada: Se define como la educacion formal que se
imparte en los establecimientos educativos aprobados por la autoridad oficial
competente,
. Principales conocimientos acreditados: Toda informacion y habilidades que las
h
%
;
{ analizar hechos e informacion que le rodea).

personas adquieren a través de sus capacidades mentales (identificar, observar ¥

v,

/ Habilidades: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una
persona para llevar a cabo con éxito, determinadas actividades, trabajos u oficios.
Competencias: Son aquellos factores que distinguen a una persona con un
‘desempefio superior al de otras personas que tienen un desempefio promeadio ¢
aceptable. En consecuencia, las competencias son aguelias caracteristicas

individuales (motivacién, valores, rasgos, eic.).

o Riesgos y condiciones de trabajo: De acuerdo a los puestos de trabajo
identificados en la DINACOPA y la envergadura que esto conlleva, se han
identificado condiciones requeridas para el ejercicio det cargo, riesgos a la salud,

} riesgos laboraies, esfuerzo fisico y ambiente de trabajo.

Observaciones: Se especifican ofras exigencias a ser consideradas en los

apu
-""'ﬂw
]

Perfiles de Puestos de Trabajo:

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

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las
normativas vigentes.

¢) Oftros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

o Perpando STV
S dector Generé
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Denominacién

DIRECTOR GENERAL DE CORREOS “DINACOPA”.

Nivel

Directivo.

Objetivos

Dirigir, organizar, ejecutar y controlar todo 1o referente a las
gestiones de la Institucion.

Dependiente de

Presidencia de la Republica.

Dependencias

Todas las dependencias de ia DINACOPA.

Debera contar con la idoneidad necesaria para et puesto de | Experiencia espacifica en gestion ¥
Director General de la DINAGOPA, ademas de tener Ad;mmst_ra;ién de empresas, tanto def
comprobadas las competencias requeridas. sector publico y privado.

Experiencia General: minimo de 10 afios en el ejercicio
profesional en el sectar publice o privade.

Experiencia Especifica: 08 afios de actividad en cargas de
cenduccion politica y/o superior, de similares caracteristioas
¥ responsabilidad, en el sector publico o privado.

ORNAL O
-~ ACREDITADA

Profesional Universitario egresado de las Carreras de | Doctorado, Masterados y Cursos de
Administracién de Empresas, Economia, Dersche, Ciencia | actualizaciones.

Humanas y Sociales.

Ademds debe contar con Especializaciones y Maestrias en
materias tales como: Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Gestidn de Persenas, Finanzas
Fdblicas, Desarmollo Humano, Presupuesto Plblico v otros
relacionados al puesto de Alta Direccién Publica / Privada.

PRINCIPALES gonGCimien‘tF(’)Sbi especificos referentes a:  Politicas y | Conocimientos relevanies en materia
stratsgias Plblicas, Administracion, Planificacién, Disefio ¥ | de administracion pabli i -
CONOCIMIENTOS Evaluacién de Proyectes; Gobernabilidad y Liderazgo, Alta Conocimiento acefca Zae oszr::::?:é
ACREDITADOS Gerencia Publica o Privada, Derecho Administrativo, Leyes | poc,
y Nomativas de la Administracién Publica, Servicios | | Ooioes:
Postales Nacionales e Internacionales.
HABILIDABES Habilidades para ef analisis y toma de decisiones. Habilidad politica vy social para
i Hahilidad Comunicacional en idiomas dficiales (Espafiol. situacicnes adversas.

i

Guarani). Deminio de idioma extranjera {(inglés).

Habilidad medidtica para enfrentar diversas sifuaciones.
Negociacion ¥ Resolucidon de Conflictos.

[
COMPETENCI}‘.\Q.S

Caompetencias requeridas:

Compromiso con el equipo de Trabajo.
Iniciativa.

Integridad,

Flexibilidad.

Autocontrel,

Trabajo en Equipe.

. Responsabilidad.

NOmawNa

<RIESGOS Y
ONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a [a salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma consianie presiones y ioma de
decisiones (zlta).

Riesqos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido; Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en  oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visifas a Sucursaies e Instifuciones
vinculadas & sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exteriar.

OBSERVACIONES

a)No hailarse en las incompathbilidades previstas en el
artfculo 241 de [a Constitucion Nacional.

b)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1628/2000 “De la Funcitn Publica®.
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Denominacién ASESORIA GENERAL.

Nivel Asesoria.
Asesorar al Director/a General de la Direccién Nacional de

Objetivos Correos del Paraguay- DINACOPA, en todo lo que se refiere a las
actividades administrativas y operativas de la institucion para su
mejor funcionamiento.

Dependiente de Direccién General.

Deperidencias Ninguna

& reguiere experiencia laboral, bafe &f siguiente criterio: Experiencia 'Ge:\:'erual: 10 afigs,
Experiencia Especifica:06 afios en cargos de Aita Gerencia o | INstituciones del sector pablico ©
Asesorando, Instituciones del sector pdblico o privade. privado.

: & | Experiencia General: (8 afios, en el secter plblico o privade.
Ademas de la idoneidad necesaria para &l ejercicis del cargo,
Profesional Universitario egresade de las Carreras de | Maestrias en  materias | tales
Administracién de Empresas, Economfa, Derecho, Ciencias | come; Administracidn de

Contables u otras. Empresas, Administracidn Pdblica,

o Finanzas Empresariales o Publicas
Posgrados y Especializacién en materias afines al puesto: | y ofros relacionados al puesto de

Administracién  Piblica, Gestion de Personas, Finanzas | Alta Direceidn Piblica.

AGREDITADA

Publicas, Presupuesto Publico y otros relacionados al puesto de
\ Alta Direccién.
PRINGIPALES Conocimientos referentes a: Politicas Plbiicas, Evaluacidn y | Conocimientos  relevanies  en

Adminlstracién de Proyectos, Politica y Estrategia Institucional; | materia de administracién piiblica
CONOCIMIENTOS Gobernabilidad y Liderazgo, Alta Gerencia Publica, Leyes y | o privada; Conocimiento acerca de

ACREDITADOS Normativas que rfigen la Administracién Publica. Servicios Postales.
HABEL]U’SADES Habilidad para la toma de decisiones
% Manejo de herramientas informaticas/Programas. Habilidad  comunicacional  en
y Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafial | lengua extranjera
% Guarani).

Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién y Resolucién de Conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar v gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia, gestionar
recursos.
COMPETENCIAS Competencias requeridas:
Compromiso con el equipo de Trabajo.
Conciencia Institucional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibildad.
Autocontrol.
Trabaje en Equipo.
Responsabilidad.
RIESGOS Y Rlesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
.| que demandan en forma constante presiones y foma de
LS CONDICIONES DE decisiones {alto).
iy TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones prebables de tensién nerviosa
por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
R gervis administrar. Paslble de stress faboral.
-v—ghbg;ahﬁﬁ Bis I eﬂ@rak Esfuerro fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy
%_ suald OP& alfe y eventualmente fisico por los desplazamienios que el
3 QEN'&“Q puests requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de personas.
Contempla viajes al interior del pals especialmente en visitas a
Sucursales e Instituciones vinculadas a sus funcionas. También
por compromisos institucionales existen viajes periddicos al
exterior.
a) Mo nallarsé en las inhabfidades e incornpatibilidades
OBSERVACIONES ) previstas en la Ley N° 1626/2000. P
by Mo poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos
previstos en las normativas vigenies.
¢) Otros criterios que la maxima sutoridad institucional
especifique y qua sa encuentran enmarcados en las nommas
legales vigenies.

DNO@P NS
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Denominacion

Secretaria Privada,

Nive/

Apoyo.

1. Recibir y procesar las documentaciones institucionales.
2. Administrar la agenda del Director General y organizar las

Objetivo 3 audiencias.
3. Coordihar al Director General en o referente a normas,
reglamentos y procedimientos vigentes.
Dependiente de | Direccién General.
Yepen #ncias _,.f:‘ Departamen_to de Gabinete y Departamento de Gestién
e s Documentaria.

E RIENCIA

/' LA?ORAL

DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el sigy criterio;
Experienciz Especifica: 04 afios en cargos similares en
Instituciones del sector plblico o privado,

Experiencia General:05 afios en el sector piiblico o privada
Ademas de [a [doneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Exper:eﬁgié General: 06
afies, instifuciones del sector
pablico o privado.

CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Derecho Administrativo, Protacolo Ceremonial, Relaciones Poblicas
¥ Humanas, Idioma {Inglés, Guarani). Cursos/Seminarios/Talleres
refacionados al Puesto de Trabajo,

EDUGACION Profesional  Universitario  egresado de las Carreras de | Fosgrados y
FORMAL O Administracién de Empresas, Contabilidad, Economia, Derecho u | Especializacién en
otras, materias afines al puesto:
ACREPRITADA Administracion
i Publica,
Derecho Administrativo v ofros
relacionados al puesto.
PRINCIRALES Canocimientos especificos referentes a Administracién Piblica, | Otros  Conocimientos

inherenies al puesto de trabajo

HABILIDA\PES

; 3
b, 3

\

i

g

]

Habilidad para toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {espafol Guarani).
Mabilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucidn de Conflictos

Habilidad para administrar y gestionar, personas y bienes, Ademas
gde otros eiementos de la depandencia,

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

COMPETENGIAS

Competencias requeridas:
1. Compromise con la Calidad de Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa,
; 4. Integridad.
| 0 D §. Flexibilidad.
i s TP o grak 6. Autocortrol.
M %.Q\f‘a‘:‘wl f@‘g’i‘& 7. Trabajo en Equipo.
WY gk 8. Responsabilidad,

5 { RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
‘\!i CONDICIONES DE ?:I{g;ndan en forma constante presiones y {oma de decisiones
M TRABAJO Riesqos laborales: Situaciones probables de tensién nendosa por

las esponsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requarido: Requiers esfuerzo intelectual muy aite
y eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesfo
requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pals, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periédicos &l exterior.

OBSERVACIONES a) No hallarse en ias inhabilidades e incompatibilidades previstas en

la Ley N*® 1626/2000.

b) No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos
en las normativas vigentes.

o) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v
que se encuentren enmarcados en las normas legales vigenies.
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Denominacién Secretaria General.
Nivel Apoyo.

Producir, controlar y archivar las documentaciones relacionadas
Objetives con la institucion y asesorar al Director de Correos en lo referente

a hormas, reglamentos y procedimientos vigentes.
Dependiente de Direccidén General.

. Coordinacion de Secretaria General, Departamento de Archive

Dependencias Departamento de Mesa de entrada. ’

N

EXPERI

ENCIA Se requiere experiencia laboraf, bajo el siguiente criferio; Experiencia Generai: 10 afios,
LABO L ; Experi_enc:a Especifica: 06 afios en cargos similares en | instituciones del sector publice ¢
Instituciones del sector plblico o privads) privado.
i Experiencia General: 08 afics, en el sector piiblico o privado.
| Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Profesional Universitario egresado de las Carreras de Derecho, | Maestrias en materias afines al
Ciencias Administrativas y Contables u ofras carreras pueste: Administracidn Puablice,

universitarias, Gestion de Personas, Finanzaz
Posgrados y Especializacién en materias afines al puesto: Pdblicas, Desarrollo
-Adminlstracidn  Publica, Derecho Administrative, Gestién de Humano, Presupuesio
Personas, Finanzas Publicas, Presupuesta Pibiico y otros | Publica y otros relacionados al
relacionados al puesto de Alta Direccion. puesto de Alta Diraccion.

Conecimientos especificos referentes a Administracion Publica, | Conecimientos sobre Politica y
Derecho  Administrativa,  Atencion  al Cliente, Protocolo | Estratégics [nstitucional, Alia
Ceremonial, Relaciones Publicas y Humanas. Técnicas de | Gerencia Publica, Gestién por

OCIMIENTOS

ACREDITADO redaccion. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al | Procesos, Sistema de Archivos,
Puesto de Trabajo. Relacionss Internacionales
HABlLIDADESi Habilidades para la toma de decisiones, Habilidad comunicacional en akra
i Lectura y consfruccidn de escenarios de intervencidn. lengya extranjera

Habilidad Comunicacional en  idiomas oficiaies {Espafiol.
Guarani). Habilidad meditica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucian de Conflictos,

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

COMPETENCIAS Competencias requeridas:

1. Compromise con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa,
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.
7 RIESGOS Y Riesgos a la s;:lud: Aptitud fisica y mental ptara a;th:iﬂad_eg que
- an en fa constante presione oma de decisiones
CONDICIONES DE | fme™ ma constante presiones y
TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa

por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fislco requerido: Requiers esfuerzo intelectual muy
L g e alto y eventualmente fisico por los desplazamientos gue el puesto
W ol reguicre.

A 63‘"‘@\ Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
i;,»@@’?' Hluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contenpla

vigjes al inferior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones  vinculadas a sus funciones. También por
compromisos institucionales existen viajes periddicos al exterior.
a} No hallarse en las inhabifidades e incompatibilidades previstas
OBSERVACIONES }en (a Ley N® 16262000,
b) No poseer retire voluntario o incentivado en ios plazos pravistos
en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique
Yy que se encuentrgn enmarcades en las normas legales
vigentes.
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Denominacién | Direccion de Tecnologia.
Nivel Apoyo.
Impulsar y proveer soluciones tecnoldgicas innovadoras para que las
depgndenmas de la Institucion, contribuyan al cumplimiento de las
Objetivos politicas  institucionales; garantizando el acceso, operacion,

fL_mcionamiento, disponibilidad e implementacién de tecnologias y
sistemas de informacién acorde a las necesidades, a través de la
ejecucion y desarroilo de procesos informaticos y tecnoldgicos.

Dependiente de

Direcciéon General.

Dependenc;’;s—-«\

Asesoria Tecnoldgica, Departamento de Infraestructura y Redes,

Departamento de Sistemas, Departamento de
Departamento de Diagramacion y Montaje.

Seguridad de TIC, vy

DESEABLES

Se requiere experiencia fabora ba"j'-bmelu :
Experiencia Especifica; 05 afios en cargos de Alta Gerencia en el

Experiencia General: 10 afios

Administracion Pdblica y otros relacionados al puesto de Aita Direccidn

2 en instituciones del secter
sector publico o privado. pliblico o privado.

Experiencia General: 08 afios, en ¢l sector piblico o privado.

Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Profegional Universitaric egresado de las Carmrsras de Ingeniera | Maestria en materias;
informatica y/o Anélisis de Sistemas Informaticos. Informatica, Administracién
Posgradoes y Especializacidn en matefias afines al puesto: Informatica, | Piblica, Desarrolio de

Sisternas, Presupuesta Plblico
y otros relacionados al puesio.

|

PRINCIPALES

Conocimientos especificos en TIC s, Ax;ditoria de  Sistemas

Congcimientas especificos en Gestion de la Calidad. Conocimientos | Informaticos, Aita  Gerencia

CONOCleNTOS especificos en Gestién de Proyectos. Aclualizaciones en materias | Pibiica, Administracién  de
ACREDITADOS relacionadas al puesto de trabajo: Cursos/Seminarios/Talleres. Proyectes, Administracion

Publica, Presupueste Publice.

HABILIDQDES

;

Habilidad analitica y toma de decisionas
Manejo de herramientas informaticas/Programas.
Habifidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol y Guarani)

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera.

4 Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Negociacion y Resolucidn de Conflicios. Habilidad para gerenciar
personas, administrar v gestionar bienes y otros slemenios de fa
dependencia, gestionar recursos.

COMPETENCIAS Competencias requeridas:
1. Compromiso cen la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
E. Flexibilidad.
8. Autocontret,
7. Trabajo an Equipo.
8. Responsabilidad

‘RIESGOS Y Riesqos & la_salud: Aptitud fisica y mental para aclvidades que

CONDICIONES DE demandan en forma constante presiones y toma de decisiones {(zlto).
% Riesqos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
A TRABAJO responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.

\ T Seyvid Pasible de stress laboral.

o T TR val Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y

ot B‘D-ﬁ.ecmf “3’52‘; eventualmente fisico por los desplazamientos gue el puesto requiers,
DW.&QQ““‘ : Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
luminada, climatizada para la recepcién de personas, Contempla
vigjes al interior del! pais, especialmentie en visitas a Sucursales e
Instifuciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos

ingtitugicnales existen viajes periddicos al exterior,
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibifidades previstas en
OBSERVACIONES | @ 1o fellrse enTas In P P
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazes previstos
en las nomativas vigentes.

¢) Oftros criterios que la maxima autoridad institucional especiique v

gue se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacion Direccion de Recursos Humanos.

Nivel Apavo.
Planificar, organizar, desarrollar y coordinar asi como también aplicar
o N las técnicas de control, capaces de promover el desempeiio eficiente
Objetivos | del personal; representar como medio que permita a los funcionarios

de la DINACOPA, alcanzar los objetivos individuales relacionados
directos ¢ indirectamente con el trabajo.

i
|
'%
Dependiente de | Direccién General.
L ;f Asesoria de Recursos Humanos, Coordinacion de Recursos Humanos,
Coordinacién General de Escuela Postal, Departamento de Salarios,
Departamento de Evaluacién y Desarrolio del Personal, Departamento

de Gestién y Control de Personal, Departamento de Bienestar del
ersonal.

BLE

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio Experiencia General: 06 afios,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia | instituciones del sector piblice
(instituciones del sector piiblico o privada) o privado,

i Experiencia General: 05afics en el sector plblice ¢ privado Ademas de
: la |doneidad necesaria para & ejercicio del Cargo.

EDUCACﬁON Profesional Universitario egresado de las Carreras Administrativas, | Posgrado, especializacion en
FORM Al.% o) Derecho, Psicologia u ofras cameras universitarias. materias: Administracién

: Pubklica, Gestién de Personas,
ACRED[TADA Finanzas Publicas, Desarmlio

Humano, Presupuesto Piblico
vy otros relacionados al pueste.
PRINCIPALES Conacimientos especificos referentes a Administracién Publica, | Conocimientos relevantes en

Adminigiracién del Personal, Gestidn por Procesas, Gestidn de Calidad. . o ..
CONOCIMIENTOS | ¢ rs0s/Seminarios Tatleres y Eventos relacionados al Puesto de | Maenia de  administracion

ACREDITADOS Trabajo. pliblica y recursos humanos,
HAB]LIDADES Habilidad anatitica Ytoma de decisiones Habilidad comunicacional 2n
Mangjo de herramientas informaticas/Programas, idiomas extranjeros.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafial, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacidn y Resolugién de Conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y
ctros elementos de la dependencia, gestionar recursos.
. Competencias requeridas:
COMPETENCIAS 1. Compromiso con |a Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilicad.
Autoconirel.
Trabajo en Equipo.
- _Responsabilidad

: Riesans a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
T Sﬂ&éﬁwos Y demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alto).

e i IONES DE Riesqos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las

A CSPTRABAJO respensabilidades del carge y eventuales erisis que administrar. Pasible
' de stress laboral,
Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente
iluminada, climatizada para (@ recepcion de personas. Contempla viajes
al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales & [nstituciones
vinculadas a sus funciones. También per compromisos institucionales
existen viajes periodicos al exterior, __
OBSERVACIONES | @ E:yhﬁ!lﬁreszesz%é%s inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
by No poseer refiro voluntario ¢ incentivads en los plazos previstos en

las normativas vigentes.

c} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados sn 1as nomas legales vigentes.

DNOOP LN
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Denominacién Direccidn de Planificacién y Proyectos.
Nivel Apoyo.

Contribuir en el desarrollo de la institucion mediante una adecuada
utilizacion de las herramientas de planificacion, para la formulacion de

Objetivos planes y proyectos de mejoramiento. Formular vio actualizar los
distintes Manuales. Registrar y analizar las estadisticas de la
DINACOPA.

Dependjente de Direccion General.

™ Asesoria de Planificacion y Proyectos, Coordinacion de Planificacion y
Dependencias Y Proyectos, Departamento de Planificacién, Departamento de
! | Proyectos, Departamento de Estadisticas, Departamento de

/ i | Organizacién y Métodos.

s i DESEABLES
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: periencia General: 06 afios,
Experiencia Especifica: 04 afios en carges de Alta Gerencia en | instituciones del sector publico o
.. | instituciones del sector publico o privado, privado.

4. Bl vExperiencia General: 05 afios en el sector publico o privade
hiAdemds de la Idonetdad necesaria para el ejercicio del cargo.
Profesional Universitario de las Carreras de Administracion de Posgrados o Especializacién en

Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables, Economia, | materias de: Planificacién
Ingenieria u otras carreras afines al cargo. Estratégica, Planificacién,
Adrninistracidn Piblica, Besamollo
Organizacional, Direccion
Empresarial y ofros relacicnados al
CErgo.
PRINCIPALES Conqcimientos espepiﬁcos refer‘e'ntes a Politicas _F.':iblicas, Conocimientos sobre Politica y
CONOGIMIENTOS PIgn_rﬁcacnon, e!aboramén ¥ ev§lu_ac|on de Proyectos, Admlnlstfag:on Estrategia Institucional, Alta
Puklica, Finanzas Publica, Presupuesto Publico, | Gerencia Publica, Metodologia de
ACR 1 ITADQS Curzo_sfSem|nanos.-‘TaI}eres y Eventos relacionados al Puesto de | Investigacion,  Relaciones
; Trabajo. Piblicas y Humanas. Induccion
Bésica Institucional.
HARBILIDADES Habilidad analitica y torna de decisiones Habilidad  comuricacional  en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera,

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {Espafiol, guarzni e
inglés) Habilidad mediética para enfrentar diversas situacionas.
; Negociacién y Resolucidn de Canflictos.

NIE Competercias requeridas

COM TENCIAS Compromiso con la Calidad del Trabaja.
C Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autacontrol.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.
Riesgos g fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

RIESGOS Y demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (ato).

CO@IQ%I IQ NES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las

WO AW

1

» --\_i,\i%?@mﬁ}mz BAJO responsabilidades del cargo vy eventuales crisis que administrar,
0BT Jar BGED Pasibte de stress laboral.
o TNACD?’)‘ Esfuerze fisico requerido: Requiere esfuerzo intelsctual muy atto y
eventuaimente fisico por los desplazamientos gue el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente

iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla

vigies al interior del pals, especialments en visitas a Sucursales e

instituciones vinculadas & sus funciones. También por compromisos

ingtitucionaies existen viajes periédicos al exteric:rc.’ . - E

a) No hzllarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en a

OBSERVACIONES | & Nohalarse e las .

b) No posesr retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en
las normativas vigentes. o .

c) Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifigue y
que se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién Direccién de Servicios Financieros.
Nivel Operativo,
Objetivos Administrar, dirigir v planificar los diferentes servicios financieros.
Dependiente de Direccién General.
- Asesoria de Servicios Financieros, Coordinacion de Servicios
Dependen/fas\__ Financieros, Departamento de Servicios Pagos, Departamento de
| Correogiros, Departamento de Servicios Bancarios.

k ia laboral bajo el siguiente criterio: Expenenéi:ai%'éénera[: DS afing,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Instituciones del sector poblice o

EXPERIENCIA

Gerencia en instituciones del sector publico o privade. privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector pablico o

- privado

Ademas de Ja Idoneidad necesaria para el ejargicio del

cago.

Profesional Universitario de las Carreras de Administracion Posgrados o Especializacién en

ORMAL O

de Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables, | materias de: Administracion Publica,
Derecho, Economia u otras carreras afines af carge. Gestion  de  Servicios  Publicos,
ACRE‘ ITADA Direccion Comercial y Marketing v
1 otros relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conooimiergos especlficos referentes a Politicas Publicas, | Conocimientos  sobre  Folitica 4
Servicios Pdblicos y Privados, Administracion Publica, | Estrateqgia Institucional, Alta Gerencia
CONOCIMIENTOS Finanzas Publica, Presupuesto Publice, | Publica, Servicios Publicos y Privades.
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
% Puesto de Trahajo.
HABILlDﬁDES Habilidad para la toma de decisiones Habilidad comunicacional en lengua
| Manegjo de herramientas informaticas/Programas. gxtranjera.
i Hahilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol,
Y guarani e inglés) Hahilidad medigtica para enfrentar
diversas situaciones,

Negociacién y Resclucidn de Conflictos,
COMPETENCIAS Competencias requeridas
. Compromise con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa,
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
. __Responsabilidad.
‘RIESGQOS Y Rigggdcs a Iz salud:prti‘lud fisica y mental para acttividad;:s
gue demancan en foma gonstante presiones y toma de
ONDICIONES DE decisiones (alto).
TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
. nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
§ merguado Rervid erisis que administrar, Pasible de stress laboral.
Yajeres ceneral Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
ool Aty muy aklto y eventualmente fisico por los desplazamientos
DINAGET que el puesto requiere.
Ambiente de trabaio: Actividades en  oficing,
S adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de
personas, Contempiz viges al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e [Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucignales existen vizies g_griédicos al exterior. —
ajNo hallarse en las inhabilidades e incompatinilidades
OBSERVACIONES )previstas en la Ley N° 16262000,
b} Mo poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
c} Clros criterios que la méxima auforidad institucional
especifique y que se encusntren enmarcados en |as
normas |egales vigentes.

ENOGh N
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Denominacién Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones (D.U.O.C).
Nivel Apoyo.

Ejecutar los procedimienios de planeamiento, programacion,
Objetivos presupuesto y contratacion de la DINACOPA, conforme z lo dispuesto

en ia ley vigente de contrataciones publicas.

Dependiente de

Direccion General.

Dependencias

Coordinacién de Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones,
Departamento de Contrataciones, Departamento de Programacion y
Evaluacién, Departamento de Asuntos Legales.

EXPERIENCIA
LABORAL

W

s,

DESEABLES

Se requiere experiencia laboral bajo el guiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en
instituciones del sector piblico e privada,

Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o privada
Ademis de Ia Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Exper:en'ci'a' '.Ge'ﬁer'ail:' 06 afios,
instituciones del sector pablico o
wrivado.

Profesional Universitaric de las Carreras de Administracian de
Empresas, Comercio Intermacional, Ciencias Cantables, Derecho,
Econamia u otras carreras afines al cargo.

Posgrados o Especializacién en
materias de: Administracién
Pablica, Gestion de  Servicios
Piblicos, Direccion Comercial v
Marketing y otros relacionados at
cargo.

PRINGIPALES ™™

CONQCIMIENTO
; REIi{TADOS
. \

Conccimientos  especificos referentes @  Politicas  Plblicas,
Proveedores de Bienes y Servicios, Plblicos y Privados,
Administracién Publica, Finanzas Publicas, Contabilidad de! Sector
Publice, Contrataciones Publicas, Administracién de Contratos,
Gestién SICP, Legislacion Tributaria, Dereche Administrativo,
Disefic y Evaluacion de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres ¥
Eventos relacionados al Puesto de Trabaje.

Conocimientos sobre Proveedores
de Biengs y Senvicios, Piblicos v
Privades, Contrataciones Plblicas,
Presupuesic Publico, Politica v
Esirategia Institucional, Gestidén de
Contratos, Alta Gerencia Publica.

HABILIDADES
a

‘s

e 4

Habilidad analitica y toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol ~ Guarani &
Inglés). Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones,
Negociacion y Resolucién de Conflictos, Mabilidad para gerenciar
con personas, administrar v gestionar, bienes y otros elementos de
la dependencia a su cargo.

Habilidad  comunicacional
lengua extranjera,

en

i
?GOMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autccontrol.

Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

CNHO N

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJQ
s JQW?L‘%?E 2

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demendan en forma constante presiones y toma de decisiones
{alto).

Ries)gos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por
las responsabilidades dei cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.

Esfuerze fisico requerido:Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventuaimente fisico por los desplazamientos que el puesto
requiere.

Ambiente de_trabajo; Actividades en oficina, adecuadaments
iluminada, climatizada para la recepcidén de personas. Conternpla
vizjes al interior del pais, especiaimente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucignales existen viajas periédicos al exterior.

OBSERVACIONES

ay No hallarse en las inhabilidades e incompatibiidades previsias en
la ey N® 1826/2000.

b) No poseer retiro voluntaric o incentivedo en los plazos previstos
&n las normativas vigentes. )

c} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en las nomas legales vigentes.
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Denominacién Direccién de Transparencia y Anticorrupcion.
Nivel Control.

Planificar y controlar las actividades relacionadas o investigaciones
sobre las actuaciones de los servidores publicos, que puedan derivar
Objetivos en indicios de hechos punibles, sustentandose, en las disposiciones
legales y normativas correspondientes: de manera a prevenir, detectar
e informar a la autoridad competente sobre Ios mismos.
Dependiente de Direccién General.

. Asesoria de Transparencia y Anticorrupcion, Coordinacién de Asunios
Depende cia&-\\ Internos, Departamento de Asuntos interncs, Departamento de

v | Seguimiento y Denuncias.
H 3

o DESEABLES
Se requiere experi jo e rig: Experiencia General: 06 afiog,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en | insiituciones del sector plblico ¢
insfituciones del sector publico o privado. privade.

‘Experiencia General: 05 afios en el sector pablico o privade
{Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
Profesional Universitario de las Cameras de Derechg u afines al Postgrado, Especializaciéon: En

EXPERIENCIA/
LA

A

cargo. Lereche Penal o Derecho Laboral o

- Derecho  Civil, Resolucion de

A-//EM:D[TADA Confliclos vy otros relacionades al
e puesto.

/PRlNEIPALES Conocimientos  especificos referentes a Legislacion Laboral, | Conocimiente de ia Legislacion del

e Derecho Administrativo, Administracién Publica, Legislacion del | Sector Publico y Privado. Leyes,
CONOGIMIENTOS Sector Publico y Politicas de Gestibn de Personas. | Normas, Resoluciones y Politicas
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Tallerss y Eventos relacionados al Pueste de | Publicas.

i Trahajo.
HABILIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en lengua
L Manejo de herramigntas infarmaticas/Programas. extranjera

A

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guarani e
L Inglés) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Confiictes.
Competencias requeridas:
QMPETENC[AS . Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.
. Iniciativa.
. Integridad.
. Flexibilidad.
. Autocentrol.
. Trabaje en Equipo.
- Responsabilidad
) RIESGOS Y Ricsaos a la sfsélud: Amiu:d fti:ica y'mental ptira a%twigadgg que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
CONDICIONES DE (aho).
y TRAB)&JO Rissqos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por
40 Heyvis las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
Lu\gﬁ‘emf‘iﬁ,\rgﬁ_ adrainistrar. Pasible de stress |aboral.
e pLOT S “';; Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerze intelectual muy alto
Dﬂ% oFs y eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
reguiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para [a recepcién de personas. Contempla
viajes ai interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas 2 sus funciones. También por
compromisos institucionales existen viajes periédicos al exterior.
&) Ne hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas
OBSERVACIONES )en la Ley N* 1626/2000. P
b) No poseer retiro voluntario o ingentivado en los plazos previstos
en las normativas vigentes.
¢} Otros criterios que fa méxima autoridad institucional especifique
y que se encuentren enmarcades en las normas legales
vigentes.

[ B N WO R R VI
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Denominaciéon Bireccidn Comercial.
Nivel Apoyo.
Concretar las ventas de servicios v productos que ofrece la Dinacopa,
Objetivos aplicando las estrategias de ventas necesarias para el logro de los
objetivos.
Dependiente de Direccion General.

Asesoria Comercial, Coordinacién Comercial, Coordinacion de
. Empresas, Departamento de Gestion de Clientes y Comercic
Dependenci \\__\ Exterior, Departamento de Investigacion de Mercado y el
| Departamento de Marketing y Publicidad.

Se requiers experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Experiencia General: 06 afos,
Experiencia Especifica: 04 afios &n cargos de Alta Gerencia en instifuciones del sector publico o
instituciones del sector publico o privago. privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector piiblico o privado
JAdemas de la Idoneidad necesaria para el ejercicie del cargo.
‘Profesional Universitarioc de as Carreras de Administracion de Posgrados o Especializacitn en
Empresas, Ingenisria Comercial, Comercic Internacional, Marketing, | materias de; Dirsccion
Ciencias Contables, Economia, u ofras carreras afines al cargo. Empresarial ¥ Marketing,
Administracién  Publica y ofros
< relacignados al carga.
P CIPM.ES Conocimientos especificos referentes a Politicas Plblicas, Analisis ¥ | Conocimientos sobre Politica v
NOCIMI TOS Evaluacién de Proyectos, Administracién Pdblica, Finanzas Publica, Estrategia Institucional, Alta
Presupuesto  Pdblico, Cursos/Seminarios/Talleres y [Eventos

- ; Gerencia Pdbfica, Andlisis vy
ACREDITADOS relacionados al Puesto de Trabajo. Evaluscion  de  Proyesios,

Relaciones Fiblicas,
HABILIDADES Habilidad analitica y torma de decisiones Habilidad  comunicacional en
Mangjo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera,
Habilidad Cornunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
Negeciacion y Resolusidn de Conflictos.
Competencias requeridas:
C“OMPETENCIAS 1. Compromisc con la Calidad del Trabajo.
. Capacidad de Negociacién.
. Gonciencia Organizacional.
. Iniciativa.
. Integridad.
. Flexibilidad.
. Autocontral.
. Trabajo en Equipa.
. Responsabilidad

RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para aclividades que

Do~ b LN

i ma de isiones
CONDICIONES DE Ei;?;indan en forma constante presiones y fo decisio

J%MJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por

Pera o Y las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que adminisirar.
é’iﬁ zenal® Pasible de stress laboral. _ _

b a0 orh Esfuerzo fisico requerido: Requicre esfuerzo intelectual muy alto y

L i eventuaimente fisicc por los desplazamientos dque el puesto

requiere.

Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente
duminada, chmatizada para la recepcidn de personas. Contempla
vizjes al interior del pais, especialmante en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus fungiones, También por compromisos
ingtitucionales existen viajes periddicos at exterior.
2) No hgllarse en las inhabilidades & incompatibilidades previstas en
OBSERVACIONES | & [\o nalaise enas i
b)No poseer retira voluntario o incentivado en los plazos previstos
en lag nomativas vigentes.
&) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifigue vy
gue s& encuentren enmarcados en las nonmas legales vigentes.
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Denominacion Direccidén de Operaciones.
Nival Operativo.
L D_irig'ir ¥ _c:ontrolar los procesos de recepcion, clasificacion, transportacién, expedician,
Objetivos distribucion/entrega de los envios postales, cumpliende ias normas y pracadimientos
vigentes.

Dependiente de | Direccién General,

Asesoria de la Direccién de Operaciones, Coordinacion Fostal Aeroplerto Silvio
Pettirogsi, Coordinacién Asuntos Aduaneros, Coordinacion Postal Agropuerte Guarani,
. Coordinacion Operativa, Departamento de Entrega, Departamento de Clasificacion ¥
Dependencias Distribucion, Departamento de Transporte, Departamentc de Encomiendas

Pepartamento Centro de Tratamiento Postal Nacional e Internacional, Departamento

Logistica Agencias Asuncion y Area Metropolitana, Departamento Logistica Agencias y
Sucursales del [nterior.

Se requiere experiencia laboral bajo el siguienta criterio: Experiencia General: 06 afios,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de AMa Gerencia en | instituciones del sector publico
1 instituciones del sector pablico o privado. o privado.
/| Experiencia General: 05 afios en el sector pdblico © privado
Ademas de la idoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.
Técnico pestal con un minime de 10 afios de expetiencia comprobada Posgrados o Especializacidn
o Profesional Universitario de las Carreras de Administracion de | en materias de: Direccisn
Empresas, Ingenieria Comercial, Comercio Intemacional, Ciencias Empresarial, Qperaciones
Contables, Economia, U ofras carreras afines al cargo. Logisticas Nacionales e
Internacionales, Administracion
Plblica y otros relacionados al
carge.
Conocimientos especificos referentes a Politicas Plblicas, Andlisis v | Conocimientos sobre Politica
Evaluacién de Proyectos, Operaciones Logisticas Nacicnales e y Estrategia  Institucional,
Internacionales, Administracién  Piblica, Finanzas  Publics, ; rasi
Presupuesto  Publico, Cursos/SeminariosfTalleres y  Eventos gpe-ram?:: se Int Loigoz:ﬂ::as
relacivnados al Puesto de Trabajo. aciona g niernacionaes,
Alta Gerencia Puhlica, Andlisis
y Evaluacidn de Proyectos,
Relaciones Publicas,
Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua exdranjera.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espaiiol, guarani e
. inglés) Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién y Resolucién de Conflictes.
Competencias requeridas:
COMPETENCIAS 1. Compromiso con ia Calidad del Trabajo.
Ty " 2. Capacidad de Planificacién y Negociacidn.
_-Eeme.ﬁﬁ@ ‘-‘ek . Gonciencia Organizacional y vision global.
el Gensia: . Iniciativa y Liderazgo.
DIrew BCOPP . Integridad.
i . Flexivilidad.
. Autocontrol,
. Trabazjo en Equipo.
. Responsabilidad
RIESGOS Y Riesqos a ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alio).
CONDICIONES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
TRABAJO responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto requiers,
Ambiente de tirabajo: Actividades en coficina, adecuadamente
ilwninada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al inferior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciongs., También por compromisos
institucionales existen vlajes periddicos al exterior.
a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Iz
OBSERVACIONES }Ley N" 1626/2000. P
b) No poseer retire voluntario o ingentivado en los plazos previsios en
las normativas vigentes.
c) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique v
gue se encueniren enmarcados en las nommas legales vigentes,

?;;355, Lﬁ
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Denominacion Direccién de Administracién y Finanzas.
Nivel Apoyo.
1. Administrar racionalmente los recursos del Corresc Paraguayo.

o 2. Dirigir la formulacién del presupuesto, contabilizar los gastos e ingrescs

Objetivos ordinarios, especiales y bienes que reciben y le pertenecen; registrar el
“ patrimonio, controlar y dirigir el suministro de bienes y servicios para el buen
K funcionamiento de la institucién.

Dependierite dé Direccién General.

Asesoria de la Direccion de Administracién y Finanzas, Ceordinacion de la
Direccién de Administracién y Finanzas, Control Interno, Departamento de
Departamento Financiero,
Departamento Administrative y Giraduria, Departamento de Presupuesto,
, Igepartamento de Cobranzas, vy Departamento de Cuentas Internacionales.

Patrimonio, Departamento de Contabilidad,

EXPERIENCIA Be requiere experiencia ia laboral bajo el g Expenencla General 06 afnos,
LAB AL Experiencia Especifica: 06 afios en cargos de Alta Gerencia en | instituciongs del sector publico
instituciones del sector plblico o privada. o privado.
Experiencia General: 08 afios en el sector pdblico o privado
g Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION Profesional Universitario egresedo de las Carreras de Administracién | Posgrades o Especializacidan
FORMAL O de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial. en materias de:
Posgrados y Especializacién en materias: Administracidn Piblica, | Administracién de Empresas,
REDITADA Finanzas Publicas, Presupuesto PGblico y otros relacionados al puesto. | Administracian Bablica,
. Finanzas Piblicas,
Presupuesto Publico v otros
- : relacionados &l puesio.
PRINGIPALES Conocimientos  especificos referentes a  Contrataciones Piblicas, | Conocimientos en matera de
ONOCIIWENTOS Geg’uén Presupqestaﬂa Péblica, Disefio y Evaluacion de Proyectos, | Barecho Administrative,
' Politicas de Gestién de Personas, Cursos/SeminariosTalleres ¥ Eventos | Politicas Publicas,
(CREDITADOS relacionados al Puesto de Trabagjo. Administracién pdblica.
HARBILIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {sepaficl Guarani).
Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.

Negociacidon y Resclucidn de Conflictos. Habilidad para gerenciar
personas, administrar y gestionar bienes y ofros elementos de Ia
dependencia, gestionar recurscs.

lengua extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromise con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autacontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad.

(o Pmbh @~

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Rlesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situzciones probables de tensidn nerviosa por las
responsabilidades del cargo y eventuales crisis gue administrar. Pasible
de stress laboral.

Esfuerzo ficico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy zalto y
eventuaimente fisico por jos desplazamientos que el puesto requiers.
Ambiente de trabzjo. Actividades en oficina, adecuadamentie
fluminada, climatizada para la recapcidn de personas. Contempla vigjes
2l interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromises institucionales
existen viajes periddicos al exteror.

OBSERVACIONES

a) No hallaree en ias inhahilidades e incompatibilidades previstas en Ia
Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en
las nomativas vigentes.

c) Otros criterios que |2 méaxima autoridad institucional especifique y que

se encuentren enmarcados en las normmas legales vigenies.
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Denominacion Direccidon de Servicios Especiales y Corporativos.
Nivel Operativo,

1. Administrar, gestionar, controlar, apoyar, fortalecer y agilizar los servicios
con valor agregado y de paqueterfa, en rapidez, seguridad, entrega
personal_izada, para los servicios prestades @ clientes especiales vy

Objetivos corporatlvqs, conforme a las necesidades de los clientes y las normas

o postales vigentes.
;/ ﬁ‘ 2. Dirigir una administracion controlada, consistente en (3 verificacion de todas
} las documentaciones que se requieran previamente, para el proceso
] definitivo de realizacién de las actividades comprometidas en el servicio.
e de Direccién General.

,’ Asesoria de Servicios Especiales y Corporativos, Coordinacién de Servicios
74 cide Especiales y Corporativos, Dpto. de Clientes Corporativos, Dpto. de
|

Dependie

g
‘F:'Q?M

Paqueteria Express, Dpto. de Servicios Especiales Nacionales, Dpto. EMS
Internacional y Servicio de Paqueteria y Encomienda Nacional (Sepen).

EXPERIENCIA Se requiere experlenc EKPE!‘!EI‘ICI& c
LABO L Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en | afos, instituciones del sector
instituciones del sector pliblico o privada. publico o privade.
Experiencia General: 05 afios en el sector publica ¢ privado
Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION Profesional Universitario de las Carreras de Administracién de Empresas, | Posgrados o
FORMAL Comercio Internacional, Ciencias Contables, Derecho, Economia u ofras | Especializacidn an
carreras afines al cargo. materias de: Administracién
AGREDITAﬁA Publica, Gestion de Servicios
Flblicos, Direccitn

Camercial y Marketing, v
otros relacionados al cargo.

Conocimientos especificos referentes a Politicas Plblicas, Servicios | Conocimientos sobre Politica
Publicos y Privados, Administracién Publica, Finanzas Puiblica, | y Esirategia Instifucional, Alia
Presupuesto Publico, Cursos/Seminarios/Talieres v Eventos relacionados | Gerencia Pdblica, Servicios

ACREDITADOS al Puesto de Trabajo. Puhlicos y Privades.
{’ 1 o qmﬁmmADEs Habilidad para la torna de decisiones Habilidad comunicacional en
3%53%' g e o ,,.h} {at Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extraniera.
T eiragel v Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {Espaiiol, guarani e inglés)
ool STASL Habilidad medidtica para enfrentar dlversas situaciones.

Negociacion y Resolucldn de Conflicios.

COMPETENCIAS Competencias requeridas:

1.  Compromiso con [a Calidad del Trabajo.

Trabaje en Equipa.
Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos _a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

demandan en forma constante presiones y toma de decisiones {(aita).

CONDICIONES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
TRABA.JO responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar. Pasible
de stress laboral.
Esfusrro fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual muy alto v
eventualmerde fisico por los desplazamientos gue el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada para la recepcidn de personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a Sucursales e [nstituciones vinculadas 2
sus funciones, También por compromises institucionales existen wviajes
periddicas a3l exterior.

&y No hallarse en las inhabilidades e incompatibiidades previstas en (a Ley
OBSERVACIONES | @No hallarse on
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plaros previstos en las
nomativas vigentss.
¢) Otros criterios que la méxima auteridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

2. Conciencia Qrganizacional.
3. Iniciativa.

4.  Integridad.

5. Flexibilidad,

B.  Autocontrof.

7.

8.
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