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RESOLUCION N°| )4Y,2022/DG/sG/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 CORREOS DEL PARAGUAY ~ DINACOPA.

R P .
Asuncion, X T de ST @ONIR go 2022

VISTO: Los términos de la Nota N° 31/2022/DPP, de fecha 14 de Septiembre de 2022, por la cual la
Direccion de Planificacion 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
Direccion de Planificacién y Proyectos, solicita el Visto Bueno correspondiente para la aprobacién

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 consideracion de la Direccién de Recursos Humanos y de la
[Coordmaczon MECIP, el Manual de Perfiles de Cargos de las distintas Direcciones y sus respectivas
ependencias, de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay — DINACOPA.-

: Que, en fecha 12 de Septiembre de 2022, segiin Acta de Reunidn de la
Dzr" czon de Recursos Humanos, se dio el Visto Bueno al Manual de Perfiles de Cargos de las
dz ‘as 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 LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
\SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP:201 5) EN L4 DIRECCION
NACIONAL DE CORREOS DEL PARAGUAY (DINACOPA)” .-

S . Que, en fecha 11 de Julio de 2022, se dictd lao Resolucion N°
o .92 r2022/DG/SG/DPP, “POR LA CUAL SE APRUEBA Y ACTUALIZA LA ESTRUCTURA
_-ORGANIZéCIONAL Y EL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION NACIONAL DE
_ _--_’CO_]__LREOS DEL PARAGUAY — DINACOPA, APROBADOS POR LA RESOLUCION N°

~ = 67172019/DG/SG/DPP DE FECHA (06 DE MAYO DE 2019, QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA

V2 JORGANIZACIONAL, EL ORGANIGRAMA GENERAL FUNCIONAL, Y EL MANUAL DE
/ ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
F ~NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY — DINACOPA” .-

Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2010, en su Capfrulo IV “De la Direccién
; _-y Administracion”, Articulo 10° establece en uno de sus ztems “ def inir y e]ecurar la polztzca de

l-‘%
o
=
=
o]
La
>
2
“Qs
s}
=
o
=
tn
S
CJ-‘
S
o
p,
-
il
it]
=)
8
Ln
g E
2.
2
S
&
2
2.
Q
2,
=N
3
&
%]
g
1]
o
()
=
g
=
Q.
o
3
@
Ln
2
&
=
2
&
s,
o)
o
)

Que, de acuerdo a la Ley Nro. 4016/2016, en su Capitulo V “De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa”, Articulo 11° establece en uno de sus items “..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 ser
prestados”.-
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RESOLUCION N°).0%4/2022/DG/SG/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.

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 LA DINACOPA
RESUELVE:

Art.1°: APROBAR el Manual de Perfiles de Cargos de las Distintas Direcciones v 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 Direccién 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 a la informacion publica y transparencia
gubernamental”. - e

Art. 3% DISE@NER que por intermedio de la Direcr;;'dn de Recursos Humanos y de la Asesoria de
Comunicaciefn, se proceda a la difusién y socializacion correspondiente.-
Art. 4°: COM UNICAR, a quienes corresponda, cumplido archivar.-

\! I
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ISTIAN MIGUEL NUNEZ
" / tario-Genef‘al

Direétor G
i6n/Nacional de Correos del Paraguay
Dinacopa.
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........... . ) Asuncion — Paraguay, 2022
' TRODUCCION

{a Directién de Planificacion y Proyectos en conjunto con la Direccién de Recursos
Humanos, ambos dependientes de la Direccién General de la Direccién Nacional de
Correos del Paraguay (DINACOPA), han llevado a cabo la elaboracién del Manual de
Perfiles de Cargos / Puestos, de acuerdo a la estructura organica y funcional establecida
mediante la Resolucion N° 926/2022/DG/SG/DPP.

Este documento esté dirigido a todo el personal de la Institucidn, 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 Direccion Nacional de Correos del Paraguay
(D-lNACOPA) a los clientes particulares y corporativos, a sus trabajadores y al publico
en general.

i

2. OBJETIVO 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.
gj%//iie

i
i
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¢ 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, Asesoria,
Control, Apoyo y Operativo

e Objetivos: Se establece la misién y finalidad del puesto de trabajo.

e Dependiente de: Define la cadena de mando.

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

e Experiencia Laboral: Conjunto de aptitudes y conocimientos adquiridos por Ia

persona, establecidos para ocupar un determinade puesto de trabajo.
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¢ Educacién formal o acreditada: Se define como la educacién formal gue se
imparte en los establecimientos educativos aprobados por la autoridad oficial
competente.

' personas adquieren a través de sus capacidades mentales (identificar, observar v
i

ﬂ analizar hechos e informacion que le rodea).

/ Habilidades: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una
persona para llevar a cabo con éxito, determinadas actividades, trabajos u oficios.

"o Competencias: Son aquellos factores que distinguen a una persona con un

--desempefio superior al de otras personas que tienen un desempefio promedic ¢
aceptable. En consecuencia, las competencias son aquellas caracteristicas

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

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

\
\
i

\ riesgos laborales, esfuerzo fisico y ambiente de trabsgjo.
\ * Observaciones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los
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.

c} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se

encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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‘DINACOPA”.

Denominacién
Nivel Directivo.
Objetivos Dirigir, organizar, ejecutar y controlar todo lo referente a las

gestiones de la Institucion.

Dependiente de

Presidencia de la Republica.

Dependencias

Todas las dependencias de la DINACOPA.

EXPERIENCIA |
LABORAL

Debera contar con la idoneidad necesaria para el puesto de
Directer General de la DINACOPA, ademas de tener
comprobadas las competencias requeridas,

Experiencia General: minimo de 10 afios en el ejercicio
profesicnal en el sectar plblico o privado.

Experiencia Especifica: 08 afios de actividad en cargos de
conduccién politica y/o superior, de similares caracieristicas
Y responsabilidad, en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica en gestién v
Administracion de empresas, tanto del
sector publico y privado.

EDUCACION

Profesional Universitario egresado de las Carreras de

Doctorado, Masterades vy Cursos de

FORMAL O Administracién de Empresas, Economia, Derecho, Ciencia | actualizaciones.
o Humanas y Sociales.
) ACRERITADA Ademas debe contar con Especializaciones y Maestrias en
materias tales como: Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Gestién de Personas, Finanzas
Publicas, Desarrollo Hummane, Presupuesto Plblico y otros
i relacionados al puesto de Alta Direccién Publica / Privada.
PRINCI LES Conocimientos  especificos referentes a:  Politicas y | Conocimientos relevantes en materia
Estrategias Plblicas, Administracién, Planificacién, Disefio y | ge administracidn publica o privada;
CONOCIMIENTOS Evaluacién de Proyectos; Gobernabilidad y Liderazgo, Alta | conocimiento acerca de Servicios
ACREDITAEDOS Gerencia Publica o Privada, Derecho Administrativo, Leyes | o .
) .

y Normativas de la Administracion Publica, Servicios
Postales Nacionales e Internacionales.

HABILIDADES

i w

B
i

Habilidades para el analisis y toma de decisiones.
Habilidad Comunicacional en idiemas oficiales (Espaficl.

Guarani). Dominio de idioma extranjera (inglés).

Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.

Habilidad politica y social
situaciones adversas.

para

COMPETENCi‘f\S

Competencias requeridas:

Compromiso con el equipe de Trabajo.
Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol,

Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

NoO AN

ONDICIONES DE
TRABAJO

eﬁ@!‘&i

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mentat para actividades
que demandan en forma constante presienes y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis gue administrar. Pasible de stress labaoral.

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

Ambiente  de trabajo: Actividades en oficing,
adecuadamente iluminada, ¢limatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

a)No hailarse en las incompatibilidades previstas en el
articulo 241 de la Constitucién Nacional.

byNo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Publica”.
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Denominacioén

ASESORIA GENERAL.
Nivel Asesoria.
Asesorar al Director/a General de la Direccion Nacional de
Obieti Correos del Paraguay- DINACOPA, en todo lo que se refiere a las
jetivos
actividades administrativas y operativas de la institucién para su
mejor funcionamiento.
Dependiente de Direccion General.
Deperidencias Ninguna

e reguiere experiencia laboral, béuo el mgunenteér:teno:
Experiencia Especifica:06 afios en cargos de Aita Gerencia o
Asesorando, Instituciones del sector pdblico o privado.
Experiencia General: 08 afios, en el sector plblico o privado,
Ademas de la idoneidad necesaria para el gjercicio del cargoe.

Experiencia General: 10 afios,
instituciones del sector publico o
privado.

AGREDITADA

Profesional Universitario egresade de las Carreras de
Administracién de Empresas, Economia, Derecho, Ciencias
Contables u otras.

Posgrados y Especializacién en materias afines al puesto:
Administracion Publica, Gestién de Personas, Finanzas
Piablicas, Presupuesto Publice y otros relacionados al puesto de
Alta Direccidn.

Maestrias en materias tales
comao: Administracion de
Empresas, Administracién Poblica,
Finanzas Empresariales o Plblicas
y ofros relacionados al pueste de
Alta Direccidn Pablica.

PRINGIPALES
CONOCIMIENTOS

ACREDITADOS

Conocimientos referentes a: Politicas Publicas, Evaluacion y
Administracién de Proyectos, Politica y Estrategia Institucional;
Gobernabilidad y Liderazgo, Alta Gerencia Publica, Leyes y
Normativas que rigen la Administracién Publica.

Conocimientos  relevantes en
materia de administracion publica
o privada; Conocimiento acerca de
Servicios Postales.

HABIL]U\{-\DES

3

5

Habilidad para la toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol
Guarani).

Habilidad mediatica para enfrentar
Negociacidn y Resolucion de Conflictos.
Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de Ia dependencia, gestionar
recursos.

diversas situaciones.

Habilidad  comunicacional
lengua extranjera

en

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
1. Compromiso con el equipo de Trabajo.
Conciencia Institucionai.
Iniciativa.
Infegridad.
Flexibilidad.
Autocentrol.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.

DN GN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

e

P aéﬁf@“
' fgeﬂ@faﬁ‘
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Rnesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisicnes (alto).

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

Esfuerro fisico requerido: Requiere esfuerze intelectuai muy
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que 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 Instituciones vinculadas a sus funciones, Tambien
por compromisos institucionales existen viajes periédicos ai
exterior.

OBSERVACIONES

ayNo hallarse en las inhabilidades e
previstas en la Ley N° 1626/2000.

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

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

incompatibilidades
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Denominacién Secretaria Privada.
Nivel - Apoyo.
/ 1. Recibir y procesar las documentaciones institucionales.

2. Administrar la agenda del Director General y organizar las
Objetivois audiencias.

3. Coordinar al Director General en lo referente a nermas,

f reglamentos y procedimientos vigentes.

Dependjente de Direccién General.

Departamento de Gabinete y Departamento de Gestién

Documentaria.

/X’PERIENCIA Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Exper:enc:a General: 08
LABORAL Experiencia FEspecifica: 04 afios en carges simiiares en | afios, instituciones del sector
/ Instituciones del sector publico ¢ privado. publico o privado.
¢ Experiencia General:05 afos en el sector publico o privado
g ! . Ademas de [a [doneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
' EDUCACION Profesional  Universitario egresado de las Carreras de | Posgrados y
FORMAL O Administracién de Empresas, Contabilidad, Economia, Derecho u Especializacion en
otras, materias afines al puesto:
ACREPRITADA Administracion
] Publica,

Derecho Administrativo y otros
relacionados al puesto.
PR]NC|§ALES Conccimientos especificos referentes a Administracién Plblica, | Otros Conocimientos

Derecho Administrativo, Protocolo Ceremonial, Relaciones Pblicas | inherentes al puesto de trabajo

CONOCIMIENTOS ¥y Humanas, |dioma (Inglés, Guarani). Cursos/Seminarios/Tzlleres

ACREDITADOS relacionados al Puesto de Trabajo.

H AB[L|DA\!)ES Habilidad para toma de decisiones Habilidad comunicacional en
X Marejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera
i Habilidad Comunicacionzl en idiomas oficiales (espafiol Guarani).
% . ceay " N -
Y Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
% Negociacién y Resolucidn de Conflictos

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

. CQM PETENCIAS Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad de Trabaje,

-

2. Concigncia Crganizacional.
3. Iniciativa.
% P 4. Integridad.
5. Flexibilidad.
i ﬁt‘é&%ﬁf‘i@;a‘i 6. Autocentrol.
. Ly 835 7. Trabajo en Equipo.
. 5% [N ] quip
%DW? ahaee 8. Responsabilidad.
L T RIESGOS Y Riesqos_a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
TRABAIC Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por

las responsabilidades del carge y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy ailto
y eventualmente fisico por les desplazamienfos que el puesto
requiere.
Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Conternpla
vigjes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales &
Instituciones vinculadas a sus funciones. También per compromiscs
institucionales existen viajes pericdicos al exterior.
a) No hzllarse en las inhabilidades e incompatitilidades previstas en
OBSERVACIONES ) la Ley N° 1626/2000. P ]
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos
en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v
que se encueniren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién Secretaria General.
Nivel Apovyo.
Producir, controlar y archivar las documentaciones relacionadas
Objetivos con la institucién y asesorar al Director de Correos en o referente
a normas, reglamentos y procedimientos vigentes.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias CD:oordinacic’)n de Secretaria General, Departamento de Archivo Yy
epartamento de Mesa de entrada.

s o sy g

EXPERI

E C|A§' Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente criterio: Experiencia General: 10 afios,
LABO L Experiencia Especifica: 06 afios en cargos similares en | instituciones del sector publico o
; Instituciones del sector publico o privado) privade.
% Experiencia General: 08 afics, en el sector piblico ¢ privado.
/ Ademas de la idoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.

Profesional Universitario egresado de las Carreras de Derecho, | Maestrias en materias afines al
Ciencias Administrativas y Contables u ofras carreras puesto: Administracion Publica,
universitarias. Gestidn de Personas, Finanzas
Posgrados y Especializacién en materias afines al puesto: | Publicas, Desarrolio
-Administracién Publica, Dereche Administrative, Gestién de Humano, Presupuesto
“Personas, Finanzas Publicas, Presupuesto Publico y otres | Pubiico y ofros relacionados al
relacionados al puesto de Alta Direccién. puesto de Alta Direccidn.

Conocimientos especificos referentes a Administracion Pubiica,  Conocimientes sobre Politica y
Derecho  Administrativo, Atencién al Cliente, Protecolo Estratégica [nstitucional, Alta
Ceremonial, Relaciones Plblicas y Humanas. Técnicas de Gerencia Publica, Gestion por

EDUCACION

- ACREDITADO redaccién. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al | Procesos, Sistema de Archives,
Puesto de Trabaje. Relaciones Internzcionales
HABILIDADES! Habilidades para la toma de decisiones. Habilidad comunicacional en otra
i Lectura y construccién de escenarios de intervencian. lengua extranjera

Habilidad Ceomunicacional en idiomas oficiales {Espanol.
Guarani). Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos.

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

COMPETENCI AS Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Crganizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad,
6. Autocontrol.
§ 7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.
RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y _mental ptara a%tiviglad_@ que
8 <t isiones
%3% CONDICIONES DE ?aeltrgindan en forma constante presiones y toma de dec
; TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién narviosa

por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico reguerido:; Requiere esfuerzo intelectual muy
alto y eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
reguiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamante
iluminada, ciimatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior 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 inhabilidades e incompatibilidades previstas
OBSERVACIONES )en la Ley N° 1826/2000. g P
b) No poseer retire voluntario o incentivado en jos plazos previstos
en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique
¥ que se encuentren enmarcades en las normas legales
vigentes,
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Denominacién Direccién de Tecnologia.
Nivel Apoyo.

Impulsar y proveer soluciones tecnolégicas innovadoras para que las
dependencias de la Institucién, contribuyan al cumplimiento de las
Objetivos polit!cas _Enstitucipnale.s;__ garantizando el acceso, operacion,

funcionamiento, disponibilidad € implementacién de tecnologias vy
sistemas de informacion acorde a las necesidades, a través de Iz

ejecucion y desarrollo de procesos informaticos y tecnolégicos.
Dependiente de | Direccion General.

Asesoria Tecnologica, Departamento de Infraestructura y Redes,
Dependenc}asu-\-\,\ Departamento de Sistemas, Departamento de Seguridad de TIC, v
. Departamento de Diagramacion y Montaje.

H

Se requiere experiencia laboral, bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 05 afios en cargos de Alta Gerencia en el | en instituciones del secier
sector publico o privado. publico o privado.

| Experiencia General: 08 afios, en el sector plblico o privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

Profesional Universitaric egresado de las Carreras de Ingeniaria | Maestria en materias:
Informatica y/o Andlisis de Sistemas Informaticos. Infermatica, Administracion

Posgrados y Especializacion en materias afines al puesto: Informatica, | Publica, Desarrolio de

Administracion Piblica y ofros relacionados al puesto de Alta Direecién | gigtemas Presupuesto Publico

y otros relacionades al puesto.

PRINCIPALES Conocimientos especificos en TIC's. fa;ditor’ia_ d:i 2"5‘597‘“5}5
CONOC Conocimientos especificos en Gestién de la Calidad. Conocimientos | Informaticos,  Alta Serencia
OCIMIENTOS especificos en Gestién de Proyectos. Actualizaciones en materias | Publica, Administracién _c_ie
AC REDFF\ADOS relacionadas al puesto de trabajo; Cursos/Seminarios/Talleres. Efzyei‘-fcs. Administracion
ublica, Presupuesto Pablico.
Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en
HABILIDADE
22 Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.
H Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espaficl y Guarani)
\ Habilidad mediatica para enfrentar diversas situacicnes.

Negociacion y Resolucién de Conflictos. Habilidad para gerenciar
personas, administrar y gestionar bienes v ofros elementos de fa
dependencia, gesfionar recursos.

COMPETENCIAS Competencias requeridas:

. Cempromiso con la Calidad de! Trabajo.
. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad,

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad

0~y Ok Wh =

RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aplitud fisica y mental para actividades qus
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
CONDICIONES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las
TRABAJO responsabilidades del carge y eventuales crisls que administrar,
4y S Pasible de stress laboral.
”_ =l Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo infelectual muy alic v
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto reguiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales ¢
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periédicos al exterior.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibiiidades previstas en
OBSERVACIONES la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario o inceniivado en los plazos previstos
en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la méxima auteridad institucional especifique v
gue se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién

Nivel

Apoyo.

Objetivos |

Planificar, organizar, desarrollar y coordinar asi como también aplicar
las técnicas de control, capaces de promover el desempenio eficiente
del personal; representar como medio que permita a los funcionarios
de la DINACOPA, alcanzar los objetivos individuales relacionados
directos o indirectamente con el trabajo.

Dependiente de

Direccion General.

LiPersonal.

Asesoria de Recursos Humanos, Coordinacién de Recursos Humanos,
Coordinacién General de Escuela Postal, Departamento de Salarios,
Departamento de Evaluacién y Desarrolio del Personal, Departamento

e Gestién y Control de Personal, Departamento de Bienestar del

SRR s

EXPERIENCIA Se requiere experiencia laborai bajo el 'éigui.éﬁi:'é'c.rii“eno.
LABORAL Experienc:a Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia | instituciones del sector publico
! (instituciones del sector piblico o privada) & privado,
; Experiencia General: 05afios en el sector publico o privado Ademas de
! la Idoneidad necesaria para el ejercicic del cargo.
EDUCACION Erofeshion?al Universitario egresado de las Carreras Administrativas, | Posgrade, especializacién en
erecho, Psicologia u otras carreras universitarias. materias: Administracién
FORMA“? 0 Publica, Gestién de Personas,
ACREDITADA Finanzas Publicas, Desarsollo
Humano, Presupuesto Publico
y otros relacionados al pugste.
I AL ES | Admiacion dol Persona, Geston per Proceson, Gssin de Gaag, | Conocimientos relevanes on
ion del Personai, Gestién per Procesos, Gestién de Calidad. . . .
CONOCIMIENTOS Cursos/Seminarios/Talieres y Eventos relacionados al Puesto de matr-‘zna de  administracion
ACREDITADOS Trabajo. publica y recursos humanos.
HABILIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad  comunicacional en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. idiomas extranjeros.

Habilidad Comunicacienal en idiomas oficiales (espafiol, Guarani)
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Negociacién y Resolucién de Conflictos.

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

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabgjo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad,

Autoconroi.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

@N@O LN

L RIESGOS Y
CONDICIONES DE
cOPTRABAJO

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 tensidn 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 por los desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla viajes
al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También per compromisos institucionales
existen vigjes periodicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

by No poseer retiro voluntaria ¢ incentivade en los plazos previstos en
las normativas vigentes.

¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién

b

a

DINACOPA.

Direccion de Planificacion y Proyectos.
Nivel Apoyo.
Contribuir en el desarrollo de la institucidn medianie una adecuada
utilizacién de las herramientas de planificacion, para la formulacién de
Objetivos planes y proyectos de mejoramiento. Formular y/e actualizar los

distintos Manuales. Registrar y analizar las estadisticas de Ia

Dependiente de

Direccidn General.

Proyectos, Departamento
Proyectos, Departamento

de
de

Asesoria de Planificacion y Proyectos, Ceordinacion de Planificacion y
Planificacién,
Estadisticas,

de
de

Departamento
Departamento

Organizacién y Métodos.

T

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en
instituciones del sector publico o privado,

Xperiencia General: 05 afios en ¢l sector publico o privado
Ademas de [a |doneidad necesaria para el gjercicio del cargo.

Experiencia .G'e'r.}erai: 06
instituciones del sector publico o
privado.

JCACION
RMAL O
DITADA

Profesional Universitario de las Carreras de Administracién de
Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contzhles, Economia,
Ingenieria u otras carreras afines al cargo.

Posgrades o Especializacién en
materias de: Flanificacion
Estratégica, Planificacién,
Adminisiracion Publica, Desarrollo
Organizacional, Direccién
Empresarial v otros relacionados al
cargo.

PRINCIPALES

Conccimientos  especificos referentes a Politicas  Publicas,
Planificacién, elaboracion y evaluacion de Proyectos, Administracién

Conocimientos sobre Politica vy

Manejo de herramientas informéticas/Programas.

Habilidad Coemunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad med:ética para enfrentar diversas situaciones.
Negociacidén y Resolucién de Conflictos.

™ I 3]
CONOCIMIENTOS | pypica _ Finanzas  Publica, Presupueste  Publico, Ej;:;i?a'apﬁb:;;jtxﬂif:;;’logi:‘g:
ACREDITADOQS ?gg;s;’?emmanosffaﬂeres y Eventos relacionados al Puesto de | - Investigacion.  Relasiones
; Pdblicas y Humanas. Induccién
Bésica Institucional.
HABILIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en

lengua extranjera.

Competencias requeridas

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipe.

. Responsabilidad.

ONDO AW

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
BAJO

¢ Ternaniiy

oeclor BEWE‘ '

I PR
L ACOF

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma canstante presiones y toma de decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
respensabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmentg fisico por ios desplazamientos que el puesto reguiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcidén de perscnas. Contempla
vigjes al interior del pals, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales exisien viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

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

c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional espesifiqus y
gue se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién

zcnd

Direccién de Servicios Financieros.

Nivel Operativo.
Objetivos Administrar, dirigir y planificar los diferentes servicios financieros.
Dependiente de Direccién General.

Asesoria de Servicios Financieros, Coordinacién de Servicios
Financieros, Departamento de Servicios Pagos, Departamento de
Correogiros, Departamento de Servicios Bancarios.

Dependeyfés\\__
- f

EXPERIENGIA

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta
Gerencia en instituciones del sector publico @ privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector publico o
; privado

Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

OS afios,
instituciones  del publico o

privadeo.

sector

Profesional Universitario de las Carreras de Administracion
de Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables,
Derecho, Economia u otras carreras afines al carge.

Posgrades o Especializacién en
materias de: Administracién Publica,
Gestion  de  Servicios  Publicos,
Direccién  Comercial v Markating v
otros relacionados al cargo.

PRlNC&ALES Conocimientos especificos referentes a Politicas Plblicas, | Conocimientos sobre  Politica ¥

Servicios Publicos y Privados, Administracién Publica, | Estrategia Institucional, Alta Gerencia

CONOCIMIENTOS Finanzas Publica, Presupuesto Publico, | Pdblica, Servicios Publicos y Privados.
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al

Puesto de Trabajo.

HABILIDADES
i

!

Habilidad para la toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas,

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espadol,
guarani e inglés) Habilidad medidtica para enfrentar
diversas situaciones.

Negociacion y Resolucion de Conflictos.

Habilidad comunicacienal en lengua
extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Trabajo en Equipo.
. Responsabilidad.

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacicnal.

3. Iniciativa.

4. Integridad.

5.  Flexibilidad.

6. Autocontrol.

7.

8

_RIESGOS Y
ONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
gue demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Siuaciones probables de tension
nerviosa por las responsabifidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en  oficing,
adecuadamente luminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempia vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucicnales existen vigjes periodicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

b) No poseer retiro veluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes, o

c) Otros criterios que la méxima autoridad institucionaf
especifique ¥y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacién Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones (D.U.O.C)).
Nivel Apoyo.
Ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacion,
Objetivos presupuesto y contratacion de la DINACOPA, conforme a lo dispuesto
en la ley vigente de contrataciones pulblicas.
Dependiente de Direccién General.
Coordinacién de Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones,
Dependencias Departamento de Contrataciones, Departamento de Programacion y

Evaluacion, Departamento de Asuntos Legales.

EXPERIENCIA
LABORAL  /

Se requiere experiencia laberal bajo ef siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios 2n cargos de Alta Gerencia en
instituciones del sector publico o privado.

Experiencia General: 05 afios en el sector publico o privado
Ademés de [a [doneidad necesaria para &l ejercicio del cargo.

Expéré
instituciones del sector pablico o
privadc.

Profesional Universitario de las Carreras de Administracion de
Empresas, Comercie Internacional, Ciencias Contables, Dereche,
Ecenomia u otras carreras afines al cargo.

Posgrados ¢ Especializacién en

materias de: Administracién
Plblica, Gestich de Servicios
Publicos, Direccion Comercial y

Marketing vy otros relacionades al
cargo.

PRINGIPALE

Conocimientos  especificos referentes & Politicas Publicas,

Cenocimientos sobre Proveedores
Proveedores de Bienes y Servicios, Publicos y Privades, | de Bienes y Servicios, Publicos v
CON CHM'ENTOS Administracién Pablica, Finanzas Plblicas, Contabilidad del Sector Privados, Contrataciones Publicas,
REIj\]TADOS Publico, Contrataciones Publicas, Administracién de Contratos, | Presupuesto Publico, Palitica y
Y Gestién SICP, legislacién Tributaria, Derecha Administrativo, Estrategia Institucional, Gestién de
' H Disefio y Evaluacion de Proyectos, Cursos/Seminarios/Talleres y | Contratos, Alta Gerencia Publica.
j Evenics relacionados al Puesto de Trabajo.
HABH_I%DES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional  en
| Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.

———
iR

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

i
>OMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Congiencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad.

PNOGO AWM

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJD

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

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

Esfuerzo fisico requerido:Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
evenfuaimente fisico por los desplazamientos que el pueste
requiere.

Ambiente de frabajo; Actividades en oficina, adeguadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
vigjes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compremisos
institucionales existen vigjes periédicos al exterior.

OBSERVACIONES

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 ias normativas vigentes.

c) Otros criterios que la maxima auteridad institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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h R e e ittt et
Denominacién Direccion de Transparencia y Anticorrupcion.
Nivel Control.
Planificar y controlar las actividades relacionadas o investigaciones
sobre las actuaciones de los servidores publicos, gque 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 los mismos.

Dependiente de

Direccion General.

Dep end7/: cias!\

Asesoria de Transparencia y Anticorrupcion, Coordinacién de Asuntos

Internos, Departamento de Asuntos
Seguimiento y Denuncias.

Internos,

Departamento de

Se requiere experiencia faboral bajo el siguiente criterio:

Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en

. Institucicnes del sector publico o privado.

Experiencia General: 05 afios en el sector publico o privada

iAdemnas de la Idoneidad necesaria para el ejercicic del carge.

Experiencia General:
instituciones del sector publico o
privado.

Profesional Universitaric de las Carreras de Derecho u afines al
cargo.

Postgrado, Especializacion: En
Derechoe Penal ¢ Derecho Laboral o
Derecho  Civil, Resolucién de
Conflictos v otros relacionados al
pussto.

s
_-PRINCIPALES

CONOGCIMIENTOS
ACREPITADOS

Conocimientos especificos referentes a Legislacién Laboral,
Derecho Administrativo, Administracién Pdblica, Legislacién del
Sector Publico y Politicas de Gestion de Personas.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Puesto de
Trabajo.

Conecimiente de la Legislacién del
Sector Publico y Privado. Leyes,
Normas, Rescluciones y Politicas
Publicas.

HABILIDADES

H

i

Habilidad analitica y toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guarani e
Inglés) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucién de Cenflictes.

Habilidad comunicacional en lengua
extranjera

|~ COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
. Cenciencia Qrganizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipa.

. Responsabilidad

o~ . L —

“RIESGOS Y
CONDICIONES DE

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

£ (alto).
Y TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por
3 » il Sy Vi las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
LsernEE oy administrar. Pasible de stress laboral.
R, igé r ol ‘3“;&_ Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto
i ‘gp,"f-‘kcc“ ' y eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
| requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamenis
iluminada, climatizada para la recepcién de personas, Contempla
vigjes al interior del pais, especiaimente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por
comprormisos institucionales existen viajes periddicos al exterior.
OBSERVACIONES | 2@ No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas

en la Ley N° 1626/2000.

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

c) Otros criterios gue la maxima autoridad institucional especifique
y que se encuentren enmarcades en las normas legales
vigentes.
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Denominacién
Nivel Apoyo.
Concretar las ventas de servicios y productos que ofrece la Dinacepa,
Objetivos aplicando las estrategias de ventas necesarias para el logro de los
objetivos.
Dependiente de Direcciéon General.
Asesoria Comercial, Coordinacién Comercial, Coordinacion de
s Empresas, Departamento de Gestién de Clientes y Comercic
Dependencias \ Exterior, Departamento de Investigacion de Mercado y el
Departamento de Marketing y Publicidad.

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: 06 afos,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en | instituciones del sector plblico o
instituciones del sector publico o privada. privade.

fExperiencia General: 05 afios en el sector puklico ¢ privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.
Profesional Universitario de [as Carreras de Administracién de Posgrados o Especializacién en
Empresas, Ingenieria Comercial, Comercio Internacional, Marketing, | materias de; Direccién
Ciencias Contables, Economia, u otras carreras afines al cargo. Empresarial ¥ Marketing,
Administracion Puoblica y otros
relacionados al cargo.

P CIPFKLES Conocimientos especificos referentes a Politicas Plblicas, Analisis y | Conocimientos sobre Politica y

; Evaluacién de Proyectos, Administracién Pablica, Finanzas Publica, Estrategia  Institucional,  Alta
- NOCIMIENTOS Presupuesto  Publico, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos

ACREDITADOS relacionados al Puesto de Trabajo. g?;?un:;.-aén PUbZC:! A;?clsz:tosy,
' Relaciones Puklicas.
HABILIDADES Habilidad znalitica y toma de decisiones Habilidad ~ comunicacional  en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negeciacién y Resolucién de Conflictos.
Competencias requeridas:
. Compromiso con [a Calidad del Trabajo.
. Capacidad de Negociacién.
. Conciencia Crganizacional.
. Iniciativa,
. Integridad.
. Flexibilidad.
. Autocontrol.
. Trabajo en Eguipo.
. Responsabilidad

RIESGOS Y Riesgos z la sfalud: Aptitud fisica y.mental ptara aztivicéadgs_ que
oma de iones

CONDICIONES DE Ei:ligindan en forma constante presiones y ecis
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerro fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisicoc por los desplazamientos que el pussto
requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla
vigjes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales &
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterior.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en
OBSERVACIONES ) la Ley N° 1626/2000. ° P
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos

en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

OO~ A Wi
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vigentes.

Denominacién Direccion de Operaciones.
Nivel Operativo.

Dirigir y controlar los procesos de recepcion, clasificacion, transportacién, expedician,
Objetivos distribucion/entrega de los envios postales, cumpliendo las normas v procedimientos

Dependiente de

Direccion General.

Dependencias

Asesoria de la Direccidén de Operaciones, Coordinacion Fostal Aeropuerto  Silvio
Pettirossi, Coordinacion Asuntos Aduaneros, Coordinacion Postal Aeropuerto Guarani,
Coordinacion Operativa, Departamento de Entrega, Departamento de Clasificacién vy
Departamento
Departamento Centro de Tratamiento Postal Nacional e Internacional, Departamento
Logistica Agencias Asuncién y Area Metropolitana, Departamento Logistica Agencias vy

Distribucion, Departamento de Transporte,

Sucursales del Interior.

de Encomiendas,

EXPERIEN
LABOR

1A

| Se requiere experiencia laborai bajo ef siguiente criterio:

Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en
instituciones del sector plblico o privado.

Experiencia General: 05 afios en el sector piblico ¢ privado

Ademds de la Ideneidad necesaria para el gjercicio del cargo.

instituciones del sector publico
o privado.

Técnico postal con un minimo de 10 afios de experiencia comprobada
o Profesional Universitario de las Carreras de Administracion de
Empresas, Ingenieria Comercigl, Comercio Internacional, Ciencias
Contables, Econemia, u otras carreras afines al cargo.

Posgrados o Especializacion
en materias de: Direccidn
Empresarial, Operaciones
Logisticas Nacionales e
Internacionales, Administracién
Publica y otros relacionados aj
cargo.

relacicnados al Puesto de Trabajo.

PR]/[Sfff PALES Conocimientos especificos referentes a Politicas Piblicas, Analisis v | Cenocimigntos sobre Politica

] Evaluacion de Proyectos, Operaciones Logisticas Nacicnales & y  Estrategia Institucional,

E,,ONOCI IENTOS Internacionales,  Administracién  Plblica, Finanzas  Publica, Operaciones Logisticas
- ACREDITADOS Presupuesto  Piblico, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos

MNacionales e Intermacionales,
Alta Gerencia Publica, Analisis
y Evaluacién de Proyectos,
Relaciones Publicas.

Habilidad analitica y toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.
Negociacidn y Resolucién de Conflictos.

Habilidad comunicacionatl
lengua extranjera.

en

Y ﬁ,iﬂ E
Aﬂ@@i‘re‘(}?ﬁ
ot

COMPETE!;IC!AS

Competencias requeridas:
1. Compromiso con ig Calidad del Trabajo.

\ GerviD 2. Capacidad de Planificacidn y Negociacidn,
r‘ﬁaﬁ’ﬁfi@ ‘-’ei 3. Conciencia Organizacional y visidn global.
- Senslel 4. Iniciativa y Liderazgo.
b PR 5. Integridad.
) 6. Flexibilidad.
7. Autocontrol.
8. Trabajo en Equipo.
9. Responsabilidad
Riesgos a la salud: Agptitud fisica y mental para actividades que
RIESGOS Y demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alto).
CONDICIONES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por jas
TRABAJO responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de ftrabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climaiizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
instifucionales existen viajes periddicos al exterior.
OBSERVACIONES a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la

Ley N° 1626/2000. .

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

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y
que se encuentren enmarcades en las normas legales vigenies.
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Denominacién Direccion de Administracion y Finanzas.
Nivel Apoyo.

1. Administrar racionalmente los recursos del Correoc Paraguayo.

2. Dirigir la formulacién del presupuesto, contabilizar los gastos e ingresos
Objetivos ordinarios, especiales y bienes que reciben y le pertenecen; registrar el

=N patrimonio, controlar y dirigir el suministro de bienes y servicios para el buen
A funcionamiento de la institucién.

Dependiente dé Direccion General.

Asesoria de la Direccion de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Iz
Direccién de Administracién y Finanzas, Control Interno, Departamento de
: Patrimonio, Departamento de Contabilidad, Departamento Financiero,
Departamento Administrativo y Giraduria, Departamenic de Presupuesto,
.Departamento de Cobranzas, v Departamento de Cuentas internacionales.

]

EXPERI NClIA Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Experaencaa General: 06 afios,
LAB AL Experiencia Especifica: 06 afios en cargos de Alta Gerencia en i instituciones del sector publico
instituciones del sector publico o privado. o privado.

Experiencia General: 08 afios en el sector piblico ¢ privado
H Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.

EDUCAFION Profesional Universitario egresado de las Carreras de Administracion | Posgrades o Especializacion
FORMAL O de Empresas, Contabilidad, Economia, Ingenieria Comercial. en materias de:
1 Posgrados y Especializacién en materias: Administracion Plblica, | Administracién de Empresas,
CREDITADA Finanzas Publicas, Presupuesto Piblico y otros relacionados al pueste. | Administracion Pablica,
: Finanzas Publicas,

Presupuesto Publico y ofros
: B relacionados zl puesto.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Contrataciones Publicas, | Conccimientos en materia de

, Gestién Presupuestaria Piblica, Disefic y Evaluaciéon de Proyectos, | Derecho Administrativo,
“CONOCIMIENTOS e 4 4

Polificas de Gestion de Personas, Curses/Seminarios/Talleres y Eventos | Politicas Publicas,
ACRED|TADOS relacionades al Puesto de Trabajo. Administracién publica.
':‘HAB[LIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habitidad comunicacional en
Manejo de herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {espafiol Guarani).
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Conflictos. Habilidad para gerenciar
personas, administrar y gestionar bienes y otros elemenios de |2
dependencia, gestionar recursos.
COMPETENClAS Competencias requeridas:
Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos a la_salud: Aptitud fisica y mental para actividades que

demandan en forma constante presiones y toma de decisiones {alto).
CONDICIONES DE Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las
TRABAJO responsabilidades del cargo y eventuales crisis que admiristrar. Pasiole
de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
evenfualmente fisico por los desplazamientos que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
Huminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla viajes
al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos institucicnales
existen viajes periédicos al exterior.
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la
OBSERVACIONES ) Ley N° 1626/2C00. P P
#) No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en
las normativas vigentes.
¢} Ofros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y gue
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

lepopwp -
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Denominacion

Nivel

Operativo.

Objetivos

1. Administrar, gestionar, controlar, apoyar, fortalecer y agilizar los servicios
con valor agregado y de paqueteria, en rapidez, seguridad, entrega
personalizada, para los servicios prestados a clientes especiales vy
corporativos, conforme a las necesidades de los clientes y las normas

postales vigentes.

2. Dirigir una administracién controlada, consistente en la verificacion de todas
las documentaciones que se requieran previamente, para el proceso
definitivo de realizacion de las actividades comprometidas en el servicio.

Direccion General.

Asesoria de Servicios Especiales y Corporativos, Coordinacién de Servicios

Especiales y Corporativos, Dpto.

de Clientes Corporativos,

Dpto. de

Paqueterfa Express, Dpto. de Servicios Especiales Nacionales, Dpto. EMS

Intemacional y Servicio de Paqueteria y Encomienda Nacional (Sepen).

EXPERIENCIA Se reguiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Experiencia General: 08
LABORAL fﬁxperigncia Especifica’: _04 aﬁ(_)s en cargos de Alta Gerencia en | afos, institucicnes del sector
instituciones del sector piblico o privado. publico o privado.
E Experiencia General: 05 afos en el sector publico o privado
3 Ademds de |a Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCACION Profesional Universitario de las Carreras de Administracién de Empresas, | Posgrados o

ORMAL €
GREDITADA

Comercio internacional, Ciencias Contables, Derecho, Economia u ofras
carreras afines al cargo.

Especializacién en
materias de: Administracién
Publica, Gestion de Servicios
FPublices, Direccion
Comercial y Marketing, v
otros relacionados al cargo.

1~ ‘PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS

Conocimientos especificos referentes a Politicas Publicas, Servicios
Publicos y Privades, Administracién Pdblica, Finanzas Pablica,
Presupuesto Publico, Cursos/Seminarics/Talleres y Eventos relacionados
al Puesto de Trabajo.

Conocimientos scbre Politica
y Estrategia Institucional, Alta
Gerencia Pdblica, Servicios
Publicos y Privades.

Habilidad para la tema de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e inglés}
Habilidad mediatica para enfreniar diversas situaciones.

Negociacion y Resolucién de Conflictos.

Habilidad comunicacionzl en
lengua extranjera.

Competencias requeridas:
COMPETENCIAS 1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Ceonciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4, Integridad.
5.  Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabsjc en Equipo.
8. Responsabilidad. :
RIESGOS Y Riesgos_a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y foma de decisiones {aito).
CONDICIONES DE Riesqos laborales: Situaciones probables de tensidn nervicsa por las
TRABAJO responsabilidades del cargo y sventuales crisis gue administrar, Pasitle
de stress laboral.
Esfuerro fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto vy
eventualmente fisico por los desplazamientos gue el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
ciimatizada para la recepcidn de persenas. Contemnpla viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones vinculadas a
sus funciones. También por compromisos institucionales existen viajes
periddicos al exterior. i
OBSERVACIONES a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley

N° 1626/2000. )

b) No peseer retirc voluntaric o incentivado en ios plazos previstos en las
normativas vigentes.

c) Otros criterios gue la maxima auteridad institucional especifique y que
se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacioén Asesoria de Relaciones Intermstltumona
Nivel Asesoria.
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de eventos y convenics
Objetivos interinstitucionales, para el intercambio cultural, académico, cientifico,
tecnoldgico y de servicios, manteniendo un relacmnam[ento con los
. organismos nacionales e internacionales.
Dependiénte de Direccion General.
Dependencias Ninguna.

Experiencia General: 05 afios en el sector piblica o

5y privado

Ademés de la ldoneidad necesaria para el ejercicio det
cargo.

ENQ{A Se requien:e experie[xcia laboral bajo el siguiente criterio: Experlenma " General: 06 ' éﬁoé;
Experiencia Especifica: 04 afos en cargos de Alta | instituciones del sector publice ©
Gerencia en instituciones del sector plblico o privado. privado.

“EDUCACION

Profesional Universitario de las Carreras de Administracian

Pesgrados © Especializacién en

FORMAL O de Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables, | materias de: Relaciones Publicas,
Derecho, Economia u otras carreras afines al cargo. Administracion de Empresas,
ACRE%”ADA Direccion Comercial vy Marketing, v
L otros relacionades al cargo.
PR[NC]PALES Conccimientos especificos referentes a Politicas Publicas, | Conocimientos sobre Politicas
Entidades Centralizadas y Descentralizadas, Dectetos Publicas, Entidades Centralizadas
ONOCIMIENTOS Resoluciones acerca de los convenios entre lnstitucioneg v

‘A:: EDF]'ADOS

del Estado, Administracién Pulkblica, Presupueste Publico,
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo.

Descentralizadas, Decretos Yy
Resoluciones acerca de los convenios
entre  Instituciones del Estado.
Estrategia institucional.

Habilidad para la toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafial,
guarani e ingiés) Habilidad medidtica para enfrentar
diversas situaciones.

Negociacién y Resolucion de Conflictos.

Habilidad comunicacional en lengua
extranjera.

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabgjo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Eguipo.

Responsabilidad.

N ;o LN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

R:esgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisicnes (alto).

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

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiere.

Ambiente de  frabajo: Actividades en  oficina,
adecuadamente lluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funcicnes. También por compromisos
institucionales existen viajes periddices al exterior.

OBSERVACIONES

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

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

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
naormas legales vigentes.
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Asesoria de Seguridad P;tal.

Control.

Velar por la seguridad de las oficinas de la Direccién Nacional de Correos dal
Paraguay- DINACOPA, funcionarios y publico en general, a nivel Nacional, asf
como velar por la seguridad de todos los envios que son transmitidos por la red
postal, controlando los procesos operativos e implementado y haciendo cumplir

_\I@s}: directrices que en materia de seguridad postal dictan los organismos
postales internacionales.

Direcciéon General.

Departamento Centro Nacional de Control de Operaciones-CNC, Departamento
de Inspectoria, Departamento de Vigilancia y el Departamento de Seguimiento.

R

EXPERIENCIA

e requiere experiencia [aboral bajo el siguiente criterio:

LABORAL _Exgerigncia Especifica: 0_4 afios en cargos de Alta Gerencia en | instiiuciones del sector ptblico ¢
instituciones del sector publico o privado. privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el gjercicio de! cargo.
EDUCACION Profesional Universitaric de las Carreras de Administracion de | Posgrades o Especializacion en
FORMAL O Empresa}s, Comercio Internacional, Ciencias Contables, Derecho, | materias de: Relaciones Piblicas,
Economia u otras carreras afines al cargo. Administracién  de  Empresas,
ACREDITADA

Especializacion en  Seguridad
Empresarial e Industrial y otros
relacionados al carge.

Conocimientos especificos referentes a Normas y Medidas de | Conocimientos sobre  Normas y
Seguridad interna y recomendadas por los Organismos UPU vy | Medidas de Seguridad internz v
UPAEP, Administracién Publica, FElaboracién de Estudios | recomendadas por los Organismos
Operacionales Postales y de Seguridad, Cursos/Seminarios/Talleres | UPU y UPAEP, Elaboracion de

H
i
i
e

Y P e

y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo. Estudios Operacionales Postales y
S : de Seguridad.
“HABILIDADES Habilidad para la toma de decisiones Habilidad  comunicacional en
Manejo de herramientas informéticas/Programas. lengua extranjera.

Habilidad Comunicacicnal en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién y Resolucidén de Conflictos.

slog, LY
vy

s%émzmamsnlcms

Competencias requeridas:

Compromise con la Calidad del Trabaje.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo enEquipo.

. Responsabilidad.

PO oA LN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la _salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisicnes
alto).

f?ies‘)gos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales crisis gue administrar.
Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto v
eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
instifucionales existen vigjes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

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

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.
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Denominacién Asesoria d
Nivel Asesoria.

1. Planificar, proponer y ejecutar la politica de comunicacion dirigida
al publico interno y externo.

Objetivos 2. cCi)rganizalr los actos institucionales y coordinar el protocole a
esarrollar.
3. Coordinar preparacion y remisién de [as tarjetas de la Direccion
General.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias Departamento de Prensa y Departamento de Relaciones Publicas.
! N,

EABLE
Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente eriterio: Experiencia General: 08 afos,
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta | instituciones del sector publicc o

IENCIA

ORAL Gerencia en instituciones del sector pablico o privade. privado.
. . | Experiencia General: 05 afios en el sector pubfico o
£ % | privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
Lo £argo.
ﬁUC CION Profesional Universitaric egresado de las Carreras de la Posgrados, Especializacion o
- comunicacion o Ciencias Sociales o afines Diplomadc en  materias  de;
FORMAL O Relacicnes Poblicas, Cemunicacién
ACREDITADA Politica  Institucional y  atros
relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Comunicacién, | Conccimientos  sobre . Relaciones

Administracion Publica, Herramientas Informéaticas, Manejo | Publicas ¥y Humanas, Resolucidon de
CONOCIMIENTOS de P4gina Web y Redes Sociales. | Conflictos.

ACREDf ADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al
Puesto.
HABILIDADES Mabilidad para el manejo de  herramientas | Habifidad comunicacional en lenguz

informéticas/Programas/otros,  Andlisis de situaciones | extranjera.
diversas y soluciones, adecuadas y oportunas. Habilidad
comunicacional en los idiomas espafiol, guarani e inglés.
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.
OMPETENCIAS Competencias requeridas:

Compromiso con ia Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional,

fniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocantrol.

Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

z;‘ RIESGOS Y Riesgdo ala saiud:prtitud fisict:a y mental para actividad:s
g que demandan en forma constante presiones y toma de
gx« g CONDICIONES DE decisiones (alto).
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nervicsa por las responsabilidades del cargo vy eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periédicos al exterior.
a)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
OBSERVACIONES ) previstas en la Ley N° 1626/2000. °
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
c) Otres criterios que la méxima auteridad institucional
especifigue y que se encuentren enmarcados en las
normas iegales vigentes.

PNOO RN
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Denominacion
Nivel Asesoria.
Asesorar al Director/a General de la Direccion Nacional de Correos del
Objetivos Paraguay, en todos los asuntos relacionados con el protocolo vy
ceremonial.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias Coordinacion de Protocolo y Ceremonial.

Vi

EXPERIENCIA
"LABORAL
W

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta
Gerencia ¢n instituciones del sector pablico o privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector piblicce o
privado

Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

afios,
institucicnes  del plblicc o

privado.

sector

EDUCACION
 FORMAL,0
ACREDITADA
\

Profesional Universitaric egresado de las Carreras de
Ceremenial y Protocolo, Comunicacién, Ciencias Sociales o
afines.

Posgrados, Especializacién o
Dipfomade en materias de:
Relaciones Publicas, Comunicacion,
Ceremenial v Protocolo, Politica
Institucional v otros relacionados al
carge.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes a Ceremonial y
Protecolo, Comunicacién, Administracién Publica,
Herramientas Informdticas, Manejo de P4gina Web v Redes
Sociales. Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto.

Conocimientos sobre Ceremonial y
Protocolo, Relaciones Plblicas vy
Humanas.

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas
informéaticas/Programas/otros, Andlisis de  situaciones
diversas y soluciones, adecuadas y oportunas. Habilidad
comunicacional en los idiomas espafiol, guarani e inglés.
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Habilidad comunicacicnal en lengua
extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad,

Autoconirol.

Trabaje en Equipo.

. Responsabilidad.

PNDOAWN

RIESGOS Y

| CONDICIONES DE
. TRABAJO

k]

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que dernandan 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 siress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intslectual
muy alto y eventuzlmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en  oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para l2 recepcién de
personas. Contermpla  viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromiscs
instifucionales existen viajes periédicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

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

¢) Otros criterios que 1a méxima autoridad institucional
especifique y gue se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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ASESORIA TECNICA

funcionamiento.

| Denominacion
Nivel Asesoria.
Asesorar al Director/fa General de la Direccién Nacional de
.. del Par ' ivi
Objetivos Correos araguay, en lo que se refiere a las actividades

técnicas de las diferentes areas de la institucion para su mejor

Dependiente de

Direccion General.

Dependencias

Ninguna.

EXPER[ CIA | Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Expenencua General. 08 afos,
LAB AL Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta | institucicnes del sector plblico o
Gerencia en instituciones del sector ptblico o privado. privadae.
Experiencia General: 05 afics en el sector publico o
] privado. Ademéas de la [doneidad necesaria para el gjercicio
del cargo.

DU ACK_’)N Profesional Universitario de las Carreras de Administracion | Posgrados ¢ Especializacién en
FORNM A‘( 0 de Empresas, Ciencias Contables, Economia, Ingenieria u | materias de: Planificacién
a3 ofras carreras afines al cargo. Estratégica, Planificacion,
CREDITADA Administracién  Piblica, Disefio y

Evaluacidn de Proyectos, Direccién
Empresarial y otros relacionados zf
cargo.

.~ PRINCIPALES
" CONOCIMIENTOS

n

Coneocimientos especificos referentes a Politicas Publicas,
Planificacién, elaboracién y evaluacion de Proyectos,

Conocimientos sobre  Politica vy
Estrategia Institucional, Alta Gerencia

Habilidad Comunicacicnal en idiomas oficiales (Espafiol,
guarani e inglés) Habilidad medidtica para enfrentar
diversas situaciones.

Negociacién y Resclucién de Conflictos.

Administracién Publica, Finanzas Publica, Presupuesto Panlica Relaciones Piblicas
ACR%D]TADOS Publico, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados | | ' Y
. umanas.
al Puesto de Trabajo.
HAB“‘%IDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacionai en lengua
i Manejo de herramientas informaéticas/Programas. extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol,

Trabajo en Equipo.

10 Responsabilidad.

woo kN

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y foma de
decisicnes (alto).

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

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

Ambiente de trabajo: Actividades en  oficing,
adecuadamente iiuminada, climatizada para la recepcion de
personas. GContempla viajes al interior del pais,
especialmente en visifas a Sucursales e [nstifuciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucicnales existen viajes periédicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

b) No peseer retiro voluntario o incenfivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Ofros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacion Asesoria Juridica.

Nivel Asesoria.
1. Asesorar legalmente a la Direccion General.

. g 2. Intervenir en todos los asuntos que requieren dictamen juridico.
Objetivos : ! - e o
3. Ejercer la representacion y patrocinic de [a institucién en juicios
en los que la DINACOPA sea parte o tenga interés legitimo.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias JCli?(;?C]gacién de Asesoria Juridica, Departamento Legal, Departamento

EXPERIENCIA Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: s . . -
LA"-BORAL Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta t&xp_erie;encxa General: 06, anos,
: Gerencia (instituciones del sector publico o privado} '".Stltzc'ones del sector piblico o
; Experiencia General: 05 afios en el sector pdblico o privaas.
privado. Ademas de la ideneidad necesaria para el gjercicio
; L/ i del cargo.
3 DEJCACION Profesional Universitario egresado de la Carrera de | Posgrade, Especializaciéon en:
Derecho. Administracién  Publica, y ofros
F Rlénf")ll{\l';gA relacionados al puesto.
INCIPALES Conccimientos  especificos  referentes a Derecho. | Conccimientos sobre Poiitica v

RIRR R i Administrativo, Presupuesto Plblico, Cédigo Laboral, Estratégica Instiiucional,
CONOCIMIENTOS | cogigs  CivivPenal At Gerencia . Publios.
REDITADOS Cursos/Serninarios/Talleres y Eventos relacionados af

| Puesto de Trabaje.
H%B!LID ADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en lenguza
! Manejo de herramientas informéticas/Programas. extranjera.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {Espafiol
Guarani) Habilidad medidtica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacién v Resolucion de Conflictos

COM‘?ETENC[AS Competencias requeridas:

Compromise con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Qrganizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

. Trabaje en Equipo.

e . Responsabilidad

© RIESGOSY Riesgos a Ig salud:prtitud fisica y mental para actividadgs
g que demandan en forma constante presiones y toma de
CONDICIONES DE decisiones (alto).

‘RABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis gue administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy aito y eventualmente fisico por fos desplazamientos
gue el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en  oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterior,
ayNo hallarse en las inhabilidades & incompatibilidades
OBSERVACIONES )previstas en la Ley N° 1626/2000. P
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la méxima autoridad institucional
especifique y que se encueniren enmarcados en las
normas legales vigentes.

i
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Denominacién Coordinacién MECIP.
Nivel Control.

Planificar, organizar, implementar y controlar, las actividades internas ¥
documentaciones, en el marco de la implementacién de la Norma de
Requisitos Minimos y establecer las bases para la implementacion
gradual de un Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucion.
Dependiente de Direccion General.

Departamento de Mejora Continua, Departamentc de Gestidn vy
Evaluacién de Riesgos.

Objetivos

Dependencias

EXPERIENCIA Se requiere experiencia laboral bajo els gui'é'nte criterio: Exp'éri'enc'ia' “Goneral: 06 "énos,' '

ABORAL Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta | instituciones del sector pablico o
Gerencia en instituciones deil sector piblico o privado. privado.

Experiencia General: 05 afios en el sector pdblico o
privado. Ademés de la ldoneidad necesaria para el ejercicio

i

i

del cargo.

Profesional Universitario de las Carreras de Administracidn | Posgrados o© Especializacién en
de Empresas, Ciencias Contables, Economia, Derecho u | materias de; Pianificacién
otras carreras afines al cargo. Estratégica, Administracién Publica,

Disefio y Evaluacién de Proyesctos,
Especializacion en MECIP y otros
- relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Transparencia, e | Conocimientos sobre Administracion
CG/NO IMIENTOS Integridad, Técnicas de Auditoria, Modeio de Gestion por | Pdblica, Derecho Administrativo.

Procesos, Gestidn de la Calidad.
“ ACREDITADOS
HABlL\DADES Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo. | Habilidad comunicacional en lengua

Manejo de herramientas informéticas/Programas. extranjera.
Habilidad Comunicacional en idiomas coficiales (Espafiol
Guarani), Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y Resolucién de Conflictos.

Proponer innovaciones en cuanto af sistema de frabajo del
Equipc Implementar nuevos sistemas de trabajo en equips.

B ,. _é.OMPETEN CIAS Competencias requeridas:

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.

2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4, Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad
_Rl -SGOS Y Riesqos a |la salud: Aptitud fisica y menta! para actividades
» IONES DE que c}emandan en foerma censtante presiones y toma de
. Eh iy decisiones (zlto).
Al "“TRABAJO Riesgos_ laborales: Situaciones probables de tensién

nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis gue administrar. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alko y eventualmenie fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.
Ambiente de frabajo: Actividades en  oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla viajes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viaies periédicos al exteriar.
a)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
OBSERVACIONES )previstas en {a Ley N° 1626/2000. P
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique vy que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacién

Asesoria Filatélica.

Nivel Asesoria.
Promover el desarrollo de la filatélica a través de una Politica de
Objetivos emisiones seria y ordenada, desde la planificacion, disefio, emisién,

difusién y comercializacion de sellos y otras especies postales.

Dependiente de

Direccién General.

Dependencias

Emisiones,

Coordinacion de Asesoria Filatélica, Depariamento de Ventas de
Productos Filatélicos, Departamento de Investigacion y Proyectos de

EXPERIENCIA
LABORAL

Se requiere experiencia laboral hajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta
Gerencia en instituciones del sector piblico o privade.
Experiencia General: 05 afies en el sector publico o
privado. Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio
dei cargo.

Experienciz 'éenéra'i': ' 06
instituciones del sector
privado.

afios,
publico ©

:DUCACION

Profesional Universitario de las Carreras de Administracién
de Empresas, Ciencias Contables, Ciencias de la
Comunicacién, Ciencias Sociales u otras carreras afines al
cargo.

Posgrados o Especializacion en
materias de: Planificacion
Estratégica, Administracién Publica,
Disefio vy Evaluacién de Proyectos v
otros relacionados al cargo.

ONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes Estampilas ¢ sellos
postales, Atencion a clientes, Relaciones Piblicas.

Conocimignics sobre el mercado de
estampiilas o sellos postales.

HABILIDADES

;
}
i

i

Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo.
Manejo de herramientas informaticas/Programas, Redes
Sociales.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {Espafol
Guarani}, Habilidad medidtica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y Resolucion de Conflictos,

Proponer innovacién en cuanto a estampillas © selios
postaies.

Habilidad comunicacional en lenguz
extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autccontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

GNOOh BN~

"RIESGOS Y
ONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
gue 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 stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alte y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente  de  frabajo: Actividades en  oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla vigjes al interior del pals,
especialmente en visitas a Sucursales e Institucionss
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterier.

OBSERVACIONES

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

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

¢) Otros criterios gue la maxima autoridad institucional
especifique v que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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3&& e .

Denominacién Coordinacion Técnica de Obras y Fiscalizacion.
Nivel Control.
Proyectar y dirigir las construcciones, refacciones ¢ reparaciones de
Objetivos locales y fiscalizar las obras de terceros, para avalar la calidad v la
seguridad edilicia de la institucién v sus sucursales.
Dependiente de Direccion General.
Dependencias Ninguna.

DESEABLE

EXPERIENCIA Se rec!uier'e experier,:?ia laboral lgajo el siguiente criterio: | Experiencia General: 06 afios,

LABféRAl:“ Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta | instifuciones del sector publico o
Y Gerencia en instituciones del sector publico ¢ privado. privado.
5 Experiencia General: 05 afios en el sector publico o
! 3 privado. Ademds de |a Ideneidad necesaria para e! ejercicio
| | del cargo.

EDUCACION | Profesional Universitario de las Carreras de Arquitectura o | Posgrades o Especializacion en
i Ingenieria Civil. materias  de: Obras  Civiles,
FORMAL O Estructuras Edilicias, Restauracion v

ACREDITADA otros relacionados al carge.

PR} CIPALES Conocimientos  especificos referentes a Normas de | Evaluacién de Proyectos Edilicios,
CONQCIMIE ;OS Seguridad Edilicia, Gestibn de |Instalaciones, Obras | Restzuraciones, Gestién de
r‘;AGRFDITé,BOS Piblicas y Restauracion. Instalaciones, Conocimientc general

s de obras.
HABILIDADES Habiligad analitica y toma de. decisiones y Liderazgo. Habilidad comunicacional en lengua
p . Manegjo de herramientas informéticas/Programas. extranjera.

Habilidad Comunicacional {Espafiol, Guarani e Inglés),

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Negociacién y Resolucién de Conflictos.

. Proponer innovacién en cuanto a estructuras edificias se
N AT refiere.

. **"CQN?PETENCI AS Competencias requeridas:

Compromiso con {a Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional,

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontroi.

Trabajo en Equipe.

AR Respoensabilidad.

- R I-ESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades

PR que demandan en forma constante presiones y toma de
COI}!E‘C]ONES DE decisiones (alto).
TRABAJO Riesqos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
Lo, crisis que administrar. Pasible de stress [aboral.
Lande Bervid Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo infelectuai
Ly ~aTah muy alto y eventualmente fisico por los despiazamientos
f %36;& gue &l puesto requiere.
“-.\OCM ' Ambiente de trabajo:  Actividades en  oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para [a recepcién de
personas. Contempla vigjes al interor del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vineuladas a sus funciones. También por compromiscs
institucicnales exisien viajes periédicos al exterior.
a)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
OBSERVACIONES : previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retirc voluntaric o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
¢) Otros criterios que la méxima auteridad institucional
gspecifigue y que se encuentren enmarcados en i&s
nofmas iegales vigentes.

PNPOP NS
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Auditoria Interna.

Denominacion
Nivel Control.

Efectu_ar el control sistematico de la actividad contable, impositiva,
Objetivos financiera y operacional de la institucién y ejercer el control deliberado de

los actos administrativos y financieros, de conformidad con las normas de
auditoria generalmente aceptadas y aquellas vigentes en nuestro pais.

Dependiente de

Direccion General.

Dependencias

Asesoria de Auditoria Interna, Departamentc de Auditoria Téchica
Financiera Administrativa, Departamento de Auditoria Técnica Operativa.

EXPERIENCIA!
ABORAL |

H

i

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: ‘Beneral: 06
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Auditor Intemo o | afios, instituciones del sector
Externc, en instituciones del sector pablice o privado. plblico o privado.

Experiencia General: 05 afios en el sector publico o privado
Ademads de |a Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCAC]ON Profesional Universitario de las Carreras de Ciencias Contables, | Posgrados o Especializacion
ORMAL O Econdmicas o Administrativas. en materias de: Direccion
i Empresarial,  Administracidn
) A RED!TADA Publica, Auditoria, Finanzas
L i / Publicas, Presupuesto Plblice.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracién Publica, | Conocimientos sobre Auditoria
\CONd‘C]M!ENfTOS Gestion de Calidad, Control de Gestién y Presupuesto, Gestion por | General. Presupussto Gener‘a!
ACRED[TA{DOS Procesos,  Audiforia  Gubernamental, Auditeria  Interna. c;)el Estatdo, Control tae
I r
- i ,-f Conacimientos de normativas legales vigentes referentes al ambito coi:gnfw:jssac:zs reqierimieontgz
: de la Auditoria. Conocimientos del Manual MECIP. del cargo.
o Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionades al Puesto de
i Trabajo.
AB[LIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo. Manegjo de | Habilidad comunicacional en
herramientas infoermaticas/Programas. lengua extranjera.
» Z Habilidad Comunicacional {Espafiol, Guarani e Inglés), Habilidad
H mediatica para enfrentar diversas situaciones.
i

Negociacion y Resolucién de Conflictos.
Propaner innovacién en cuanto a estructuras dilicias se refiere.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
1. Compromiso con la Calidad del Trabaje.

2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Eguipo.
8. Responsabilidad.
RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y.mental para aztivic:cl'adgg gue
CONDICIONES DE ?;trgindan en forma constanie presiones y toma de decisiones
TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probabies de tensién nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alio
y eventualmente fisico por los despiazamientos que el puesto
requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en coficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de persenas. Contempla
vigjes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen vigjes periédicos al exterior.
OBSERVACIONES a} No hallarse en Ias inhabilidades e incompatibilidades previstas en

la Ley N° 1626/2000.

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

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

Denominacién Asesoria de Relaciones Internacionales.
Nivel Asesoria.
hY 1. Asesorar, informar y coordinar con la Direccién General tode Io
; referente a las relaciones internacionales, ya sean temas relativos =
los organismos internacionales de los cuales la Dinacopa forma parte,
Objetivos 0 con respecto a las entidades postales de otros paises miembros de

2. Colaborar con la socializacion de las actividades de su area.
3. Acompanar los planes y proyectos presentados a nivel internacional.

Depen%d:ente d/e

Direccion General de la Dinacopa.

Coordinacion de Asuntos Internacionales, Departamento de Relaciones

Internacionales y Divisién de Asesoria Internacional.

A REDITADOS

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacienados al Puesto de
Trabajo.

/EXPE ENCIA Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: Expenencna General. 08
LABORAL !Ex;:_»eri_encia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Gerencia en | afios, instituciones del secior
3 instituciones del sector piblice o privado. publico o0 privado.
gi Experiencia General: 05 afios en el sector publico o privade
i% ' Ademés de ia Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUCAG}lON Profesional Universitaric de las Carreras de Administracién de | Posgrados o Especializacion
FORM AL 0 Empresa}s, Comercio !ntem_acional. Ciencias Contables, Derecho, | en materias de: Relaciones
0 Economia u otras carreras afines al cargo. Publicas, Administracién de
ACREDITADA Empresas, Direccion
k Comercial y Marketing, v otros
relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Politicas Publicas, Entidades y | Conocimientos sobre
Organismos Internacionales ~ UPU, UPAEP, sus leyes, acuerdos v | Entidades vy Qrganismos
CONOCIMIENTOS normas, Administracién Pidblica, Presupuesto Puaplico, | Internacicnales -UPu,

UPAEP, sus leyes, acuerdos v
normas, Politica y Estrategia
Institucional.

F A:'BIL-_I‘DADES

Habilidad para la toma de decisiones

Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
ingles) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién v Resolucién de Cenflictos.

Habilidad comunicacional
lengua extranjera.

en

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad dei Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad.

ENOO AW

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: Situaciones prohables de tensién nerviosa por las
responsabiiidades del cargo y eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectuai muy alto v
eventualmente fisico por los desplazamientes gue el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
vigjes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales &
Instituciones vinculadas a sus funciones. También per compromises
institucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

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

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

¢) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifigue y
que se encuentren enmarcades en las normas legales vigentes.
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Denominacion

Jefe de Departamento
Nivel Apovo.

Distribuir las actividades, organizar personas, tomar decisiones y dar
Objetivos drdenes, poner en marcha procesos, establecer criterios y normas,

proponer o recomendar mejores formas de realizar las actividades,
proponer mejoras en los procedimientos v en las funciones del area.

Dependiente de

Director inmediato.

Dependencias

Divisiones y Secciones.

Se requiere experiencia laborai bajo el siguiente criterio;
Experiencia Especifica: 02 afios en la funcién poblica, en
puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo.

Experiencia General: 04 afios, en instituciones del sector publico

¢-privado. Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

Expenencua Espemfuca 03 afios
en cargos en la funcién pablica.
Experiencia General: 05 afos,
en instituciones del sector pablice
o privado.

Profesional Universitario a nivel de Licenciaturas u otros.

Diplomado, Especializacion o
Posgrades, en materias afines al
puesto.

PR{NClﬁ LES

Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentes
(Politicas Publicas, Ley del Funcionariade Publico, Presupuesto | al puesto de trabajo.
CONOCIMI NTOS General del Estado, Politicas de Gestién de Personas, Derecho :
ACRED!TADOS Administrativo, otros)
HABILIDADES Habilidad para el manejo de herramientas
i informaticas/Programas.
H Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas vy
§ oportunas.

Habilidad Comunicacional en idiomnas oficiales (espaiiel, guarani).

COMPETENGIAS

Competencias requeridas de acuerde al ‘“diccionaric de
competencias para servidores publicos iberpamericanos”
Compromise con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autecontral.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad.

@HNOORWN S

IESGOS Y

..‘COND!CIONES DE

TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
demandan en forma constante presiones v toma de decisiones
(moderado). Riesgos laborales: Situaciones probables de
tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
stress laboral. Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo
intelectual alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere. Ambiente de frabajo: Actividades en
oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién
de personas. Contempla vigjes al interior del pais, especiaimente
en visitas a Sucursales de la DINACOPA e Instituciones
vinculadas a sus funciones.

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas
en la Ley N° 1826/2000.

b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos
en las normativas vigentes.
Ofros criterios que la méxima autoridad institucionzal especifique
y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes.
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Denominacion

Nivel Apoyo.
Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo

Objetivos para qurar los objetivos previstos. Elabqrar cronogramas de trabajo.
Supervisar las tareas asignadas al equipo de trabajo. Fomentar Iz
participacién y el espiritu, del trabajo en equipo.

Dependiente de Director inmediato.

Dependencias Ninguna.

MPONENTE

EXPERIENCIA

Se réqmere éxpenenma laboral bajo el sigdiente criterio:

Experiencia Especifica: 02 afios en la funcion publica, en

Expené

\ cargos en la funcién publica.
LA\PORAL puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo. Experiencia General: 05 afos, en
i Experiencia General: 04 afios, en instituciones del secier | instituciones del sector plklico o
; publico o privado. Ademas de la ldoneidad necesaria para | privade.
el ejercicio del cargo.
EEDUCACION Profesional Universitario a nivel de Licenciaturas u otros. Diplomado, Especializacién o]
y Posgrados, en materias afines al
FORMAL O puesto.
ACREDITADA
RINCIPALES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentes al
ONOClMiENTOS (Politicas  Publicas, ley del Funcionariade Publico, | puesto de trabajo.
d Presupuesto General del Estado, Politicas de Gestion de
“"ACREDITADOS Personas, Derecho Administrativo, otros)

HABILIDADES

i
%%
’i.

Habilidad para el
infermaticas/Programas.
Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espariol,
guarani}.

mangjo de herramientas

Competencias requeridas de acuerde al “diccionario de
competencias para servidores publicos iberoamericanos”
Compromiso con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa,

Integridad.

Fiexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

ENOG AWM=

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {moderado). Riesgos laborales: Situaciones
probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del

cargo. Pasible de stress labeoral. Esfuerzo fisico
requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y

eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
requiere. Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para [a recepcién de
personas, Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales de la DINACOPA e
Instituciones vinculadas a sus funciones,

OBSERVACIONES

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.
Otros criterios que la maxima auteridad institucional
especifigue y que se encueniren enmarcados en las
nermas legales vigentes.
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Denominacion Profesional.

Nivel Apoyo.
Prestar servicios profesionales en la ejecucion de actividades

Objetivos programadas de_la dep_endencia y que fueron establecidas segun el plan
anual de trabajo. Brindar asistencia técnica administrativa, 2 los
Responsables y Jefes Departamentales.

Dependiente de Jefe de Departamento.

Dependencias Ninguna.

Profesional I:

compeiencias para servidores publicos iberoamericanos”
1. Compromiso con la Calidad del Trabajo,

. Conciencia Qrganizacicnal.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexikilidad.

. Autacontral.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

Experiencia General Laboral: 02 a 04 afios. instituciones del sector pudblico o
Experiencia Especifica: 02 a 03 afios privado.
Profesionai Il:
Experiencia General Laboral: 02 2 03 afios.
Experiencia Especifica: 01 a 02 afios.
Ademads de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
A cargo.
E,D{jC \CION Profgs_iona] Universitaric egresado de las Carreras | Diplomado, Especializacion ¢]
"“’/"FORM L O Administrativas, Contables, Comerciales y/o afines. Maestrias
ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes al Pussto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentes al
CONOCIMIENTOS puesto de trabajo.
ACREDITADOS
HABILIDADES Habilidad para el manejo de herramientas informaéticas,
1 otrog sistemas.
‘i Habilidad comunicacional en Ildiomas Oficiales: espafiol,
3 guarani.
COMPETEl‘{ClAS Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de

O~ hbhN

NDICIONES DE
TRABAJO

“Eh

Riesdgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presionas y toma de
decisiones (moderado). Riesdos laborales: Situaciones
probables de t{ensién nerviosa por las responsabiidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
moderade y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere. Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para ia
recepeidn de personas. Conternpla viajes al interior del pais,
especiaimente en visitas a Sucursales de la DINACOPA e
Instituciones vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES

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

b) No poseer retiro voluntaric o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
Otros criterios gue la méxima autoridad institucional
especifigue y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacién
Nivel Apoyo.
Brindar apoyo operativo, técnico y administrative, a las gestiones de su
Objetivos area y en la ejecucién, de actividades programas y que fueron
establecidas segun el plan anual de trabajo.
Dependiente de Jefe de Departamento.
Dependencias Ninguna.

OMPONEN
EXPERIENCIA

i Técmc.:o I: ) Experiencia en cargos similares, en
LABQBA]_ ! | Experiencia General Laboral: 02 a 03 afos. instifuciones del sector publico o
7 | Experiencia Especifica: 02 a 03 arios. privade.
o Técnico Il

Experiencia General Laboral: 01 a 02 afios
Experiencia Especifica: 01 a 02 afios.
2Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
Estudiante universitario, cursando el Gltimo afo de la | Estudiante Uriversitario, cursande €|

carrera universitaria relacionada al puesto de Trabajo; o | Gitimo afic o Nivel Técnico.
Tecnicatura concluida.

LO

-...-.ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimisntos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros  Gonocimientos inhkerentes  al
CONOCIMIENTOS puesto de {rabajo.
ACREDITADOS
HAB“-IDAPES Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
i

ofros sistemas.

! Habilidad comunicacional en Idiemas Oficiales: espafiol,
! guarani,

COMPETENCIAS Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de
12 competencias para servidores publicos ibercamericanes”
| . Compromiso con la Calidad del Trabajo.

. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
s gue demandan en forma constante presiones y toma de
CO.N;D..-[,CIONES DE decisiones (moderado). Riesgos laborales: Situaciones
fT'R‘fA»BAJO probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del
D T cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiere. Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada parz la
recepcidn de personas. Contempla vigies al interior del
pais, especialmente en visitas a Sucursales de la
DINACOPA e Instituciones vinculadas a sus funciones.
ay No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} No poseer retiro voluntario o incenfivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifique v que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.

i
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Denominacion Auxiliar.

Nivel Apoyo.

Objetivos B.rinda!" apoyo a_I _superior inmediato,' relacionada a la coordinacion vy
elecucion, de actividades y tareas del area.

Dependiente de Jefe de Departamento.

Dependencias Ninguna.

XPER‘!ENC!A Experiencia general, relacionada a tareas realizadas en
: Instituciones Publicas y/o Privadas, 02 (dos) afios.

LABd;ERAL Experiencia especifica, relacicnadas a las tareas y/o
i funciones realizadas en la Institucion, 06 (seis) meses.

DUCAEC]ON Educacion Escolar Media (bachiller concluide). Estudiante  Universitario, de los

FORMAL 0 ;Jri_merqs _ aﬁos,_ de la carera
/ universitaria relacionada al pueste de
CREDITADA

. Trabajo en Equipo.
| . Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
A que demandan en forma constante presiones y toma de
QONDIQJONES DE decisiones {moderade). Riesgos laborales: Situaciones
RABAJO probables de tensién nerviosa por las responsabilidades det
cargo. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamienios
gue el puesic requiere. Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, cliimatizada para la
recepcion de personas. Contempla viajes al interior del
pais, especialmente en visitas a Sucursales de la
ff‘ DINACOPA e Institucicnes vinculadas a sus funciones.

Trabajo.
P jyg]pA[_ES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentes al
6§ ﬂbﬁlMIENTOS puesto de trabajo.
ACREDITADOS
BILIDADES Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
otros sistemas.
/ Habilidad comunicacional ena Idiomas Oficiales: espariol,
- guarani.
COMPETENCIAS Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de
i competencias para servideres publicos iberoamericanos”
i 1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
1 3. Iniciativa.
% 4. Integridad.
| 5. Flexibilidad.
| 6. Autocontrol.
i 7
8

Lo a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
/1 OBSERVACIONES previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivade en los plazos
. previstos en las normativas vigentes.
SEryITL Otres criterios que la maxima autoridad institucionat
2l especifigue y que se encuentren enmarcados en las
' normas legales vigentes.
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Denominacioén Asistente.
Nivel Apoyo.
Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién,
seguimiento, registro y control de trémites, actividades, documentacion vy
Objetivos requerimientos del &rea funcional, acorde con las

procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las
acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

normas vy

Dependiente de

Jefe de Departamento.

Dependencias

Ninguna.

6] NTE

EXPERIENCIA
!LABORAL

Experiencia general, reiacionada a tareas realizadas en
Instituciones Pidklicas y/o Privadas, 01 {un) afio.
Experiencia especifica, relacionadas a las tareas yio
funciones realizadas en la Institucion, 06 (seis) meses.

DUCACION Educacion Escolar Media (bachilier concluide). Estudiante  Universitario, de los
primercs  afios, de la carrera
y FORMAL O universitaria relacionada al pueste de
_.-ACREDiTADA Trabajo.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentes al
Y, CONOCIMIENTOS puesto de trabajo.

ACREDITADOS
\""HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol,
guarani.

‘COMPETENCIAS

Competencias requeridas de acuerdo al “diccionaric de
competencias para servidores plblicos iberoamericanos”

. Compremiso con la Calidad del Trabajo.

. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa.

. Integridad.

. Flexibilidad.

. Autocontrol.

. Trabaio en Equipo.

. Responsabilidad.

O~® SN =

RIESGOS Y
1 CONDICIONES DE
. TRABAJO

Riesdaos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades
gque demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado). Riesgos laborales: Situaciones
probables de tensidén nerviosa por las responsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere. Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcién de perscnas. Contempla vigjes al interior del
pals, especialmente en visitas a Sucursales de la
DINACCOCPA e Instituciones vinculadas a sus funciones.

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

b) No poseer retiro veluntario o incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.
QOtros criterios que la maxima autoridad instiucional
especifique y que se encueniren enmarcados en las
normas legales vigentes.




Cédigo: MPC-DRH-2022

Wersidn: Aprobado por
— Direceion Nacional MANUAL DE PERFILES DE CARGOS 01 Resolucidon

2l de CORREODS Direccién Nacional de Correos del

7/ d PARAGUAY Paraguay-Dinacopa. Fecha de :
aprobacidn: 66 de 62

Mapa Comparativo — P
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© requicre experientia faboral. bajo el siguientelExperiencia  Geaeral  en [Se requiere experiencia laboral bajo ¢ siguiente Expedencia General ds 06 [se requiere experiendia laboral bajo (eypariencia Especifica;  [Erofesional b Experiencia en [Mécnicot: Exporiencia  en  cames
criteric: [gestién y adminisiracién de jcriterio: afios, Insliluciones del sector kel sigulente criterio: 03 afics en cargos en [AEXPeriencia General Laborat: 03 a O cargos  simil o Experi I Laboral: 02 & Glsimilares, &n melfucionss
= [Experfencia  Especifica: (8 afios en camjos deempresas, tanto del sector iExperiencia Especifica; 04 afios en cargos de |pdblico o privado. periencia Especifica: 02 afios en funcién piblica, afios. Eistituciones . dei [AF0s, Mel seclor pabilce o
onduccién  Polilica o Superior, de similarespiblico y prvado, [Alta Gerencia en nstiteciones del sector pablice a fupcidn pliblica, en pueslos donde Experiencia General: 0§ [EXReriencia Especifica: 02 a 03 ajios sector piblico aprivade. |EXPeriencia Especifica: 02 a 03 afios. [privado.
raclorislicas y respansabilidad, en el sector piblico o lo privade. a desaruliade competencias pam Laoe en instituciones te) [Pzofesional 1l " [Téenico i
privado. Experienciz Generak: 05 efios en el sector el carjo, sectu'rgtibﬂooopﬁvadm Experiencia General Laboral: 02 a 03 Experiencia General Laboral: ¢1 a 02
Experiencia General: 10 zfios, en el ejercico piihlico oprivado, [Experiencia General: 04 aios, en afios. [afios
profesional en el sector piblce o privado. Ademds de la Idoneidad necesara para el fnslituclones def sector pdblico o Experiencia Especifica:01 a 02 ajios. Experiencia Especifica:01 a 02 afios.
Ademds de fa id ria para el sjercico lejerciclo deleamga. privage. Ademnas ds la ldoneldad necesaria para Ademés de la [doneidad necesaria para
del cargo Ademds de la doneidad necesaria el gjercicio del cago. el gjersivio del carge.
ara el efercicio del cago.
Profesional  Universitaric egresade de ‘a Maesidas/ Doclorados  ep iF7ofesional Universitario egresade de Ia osgrados ¥ Profesional Liniversitario Pasgrados y P ] tario Ciplomado, udiante universilario de Glimes afos
anfera....{de acierde a! requerimiente del puesto de Ialerias afines & puasto; carrea.,..{de  acuerdo af quermi e} {Esp : 1 en egresado  de |z camem....[de Espeqailzaciﬁn e da lg camera....{de  acuerdo  al Especializacién e |2 carrera universiizia relacionada al
rabajo) Adminisiracion Piiblica, [PUesto de lrabaja). malerias afines al puesto. acterdo al del puesto |mat afines &l puesto.  [reqeerimiento del puesto de [rabajo).  Maestrias puesto de Trabajo; o Tecnicatura
" - P y Especiali el Gestién ~ de  Parsonas, (e trabiajo). jeanciuida.
fines 4l pueslc: Administracidn Péblica, Gestién de Finanzas Pﬁtﬁcas.'
i|Personas, Finanzas Piblicas, Desarollo Humano, nesamolls Humano
Presupuesto Pdblico y otros relacionades al puesto Presupuesta Piblico y olru..s
5 Alta ireccidn. relacicnados ai puesla de Alla
Direcgian.
s — —
enacimientos especificos referentes al Puesto de [C levanes en Hos especificos referentes &l Puesto {Otros Conocimienles Conccimientos especificas [Olros Conocimienlos lPuesta de Tr:l’:ajor al Olros  Conocimienlos gzg:gfg:f;_“;iﬁlpecmms referentes al Otras Conocimientas
sabajo.(Polllcas Pibiicas, Disefie y Evalvacién de lmateda de  administracion ke Trabzjo (Poiilicas  Piblicas, Disefio  y finherentes a  puesle de & Puesla de Trabajo. fnherenies af puesto de ) inherentes at puesio de . inherenles al puesto de
oyeclos, Politicas de Geslion de Personas, jplblicalserviclo civi [Evaluacion de Proyeclos, Administracion [rabaja. Polilicas  Pablleas, Ley  de! firabajo. rabajo. frabajo.
ereche  Adminlstralive, Ley del Funci tado [adquiridos en universidades u [Pdblica, tey del Funcionadado Pdéblico, iado Piblice, Presup
_jPibiico, Servicios Postales Nacionales y otros). organismos,  naclonales o [Presupuesto Piblico, Curses y Semirarios, General del Estado, Polilicas de
vosupuesto Piblico, fiderazge, Relaciones Piblicas [intemacionates, olros), besifﬂn de Persenas, Derecho
Inlermacionales. Experiencias en procesos da Irdministrativa, otros)
Relomna del Servicia Givi de
Ameérica Lalina y de olros
palses mas desarmoiladas en
instiluciones plblicas:™ -
abllidad anzlilica y loma de decislones Habilidad comunigacional en Hili jo {Habilidad comunicacional en Habilidad pam el manejo  de jHabilidad comunicacional j .
el e b ¥ oA s engua ’ Hatn{ ad analiﬁcad)éluma de ﬁ:g::}t;:ﬁtsésManEID ergua extranjera heramienlas an lengua extranjera. Habildad para el manejo  de Habifidad para @l manejo de
abilidad Comunicacional en idiomas oficiales infonmidticasfProgramas. :f:Tﬁéti;aslﬁ:'ogmmas.d ;I:lernas airos iiest?nTlenlas informiticas,  otros
fi ingié ) - . " mlisis e siluaciones diversas - as.
es?_erlol_‘ I G::::ni) e df:’rg:::.s / ,'-gabmgafj comumcac_eonlzl en l‘:i:n;mgs (;I(i’c.eéal!es soluciones adecuadas y omﬂunas.y Habilidad com_unicadunai en |ldiomas Habllitad comunicacional en [diemas
uaciones. e Qt':r'z!’” e;:gn;;{g.a ;; @l medialica Habilidad  Comunicacional  si Oficiates: espaiiol, guarant. Oficiales: espaitol, guarani.
[Megociacin y Resolucién de Conflictos R legocibcidn y Resoiueion e Conficios diomas oficlales (espafiol, guarani).

§. Responsabiltidad

ompelencias requeridas de acuerdo.al-"discionaric 1! [Competencias  requeridas de acuerdo al (Competencias reqieridas  de Campelencias requeridas de acuerdo al [Compelentas requeridas e acuerdo al
de  compelenclas  para  servide ¢ fiobiicos, i [diccignerio de competenclas para servidores aeuerdo  al  ‘dicclonario  de [diccdlonario de  competencias para Fdiccionaio  de  compelencias  para
ibernarnericanos” A ; ' H lpiblichs ibercamericanos™ fr cias  pam  servidores i piblicos by icanos™ Iservidores péblicos beroamericanos®

1. Compromiso con la Cahdad delTrbajo, : 1. ¢nrnpmmiso coi la Celidad def Trabajo, plblicos iberoameritanos 1. Compromise con Ja Cafidad del 1. Compromiso cen la Cafidad del
2. ConcienciaOrganizacidnaf: 1. Cempremiso con Ja Calidad Trabajo. Trabajo.

3. inicialiva. ) delTrabajo. 2. ConcienclaOmganizacional. 2. CoqcienciaCrgantzacional,

4. Integridad. 2. ConcienclaOmanizacional, 3. Iniciativa. 3. Inicialiya,

5. Flexibiidad. 3. Inicialiva, 4. Imegridad. 4. Integridad,

8. Autocontral. A 4. Imtegridad. 5. Flexibiidad. 5. Flexibllidad,

7. Trabajo enEquipo. Trabajo entquipo, 5. Flexibifidad, 6. Autocontral, B. Autocanlrol,

8. Respensabilidad Responsabiidad 5. Autocentral, 7. ¥rabajo enEquipo. 7. Trabajo enEquipo,

7. Trabajo enEquipo, 8. Respansabifidad 8. Responsabilidad

Riesqos a fa_salud: Aptitud fisici antal’ pagw

\vidades que demandan en foniia  GAfmanter
ipresiones y toma de decisiones {afle). Riesqos
laborales: Sitvacienes probables de {enston nerviosa
por las respopsabilidades del cargn y evealuales
isis que admicistrar. Pasible de slress labaral.
Esfuerzo fisico requerido: Requisre esfuerzo
inteleclual muy alto y aventualmente fisico por los
desplazamientos que el pueslo requiere. Ambiente
de trabajo: Aclividades en oficina, adecuadamenle
il ada, cimatizada para la recepcién de persanas.
Conteripla. viajes af Interiar del pals, especialmente
on - visftag -3, Sucursales de la DINACOPA
titucionizs vil a sus funch

Riesqos a la salud: Aptitud fisica y menlal para

actividades que demandan en forma conslante
i ¥ toma de declsk {alta). Riesqos
lahorales: Siluaciones probables de tensién

fviosa por las r del cargo y

{{ casls que admi; r, Pasibie de
fitress  laboral.Esfuerzo_fisico  requerido:
Requiero  esfuerzo Inleleclual muy ako y

[eventualmente fisice por los desplazamientos
ue el puesle requicre Ambisnte de trabajo:
Actividades  en oficina, adecuadamenle
luminada, clmatizada para la recepcidn de
persenas, Conlemplz viajes al Infedor del pais,

pie en vistlas a Sucursales de la
OINACOPA e Instluciones vinculadas a sus
funciones.

iesqas a la salud: Aplitud fisica y
ental  parz  adlividades  que
demandan en fomma  constanle
lpresiones ¥y toma de decisiones
{mederado).  Riesgos  laborales:
Eiluaq’unes probables de lensidn
Aerviosa por fas responsabilidades
del  cargo.  Pasible de  slress
aborat Esfugze fisico requerido:
Requiere esfuerzo intelactual alto y
evenlualimente  fisico  por los
desplazamienlos que el puesle
requiere. Ambiente de  trabajo:
Aclvidades en oficina,
adecuadamentle iluminada,
climalizada para ia recepcidn de
personas.  Contempla  viagjes  al
nledcr del pais, especiaimenle en
islas a Suctrsales de Ia
[DINACOPA @ Instilutiones.
vinculadas a sus fuacienes,

Riesqos a I salud: Aplitud fisica y
menlal para aclividades que demandan

en forma constante prestones y toma de

[decisiones  (moderade).  Rigsgos
aborales: Siluaciones probables de
ensign nerviesa por las

respensabilidades del cargo, Pasiple de
Iress laboral,

Esfuerze fisico reguerido: Requiers
esfuerzo inteleclual moderadn v

levemualments  fisico ‘po: los
[desplazamieslos  que el  puasio
requiere.  Amblente  de lrabajo;

Aclividades en’ oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcion
de personas. Contempla visjes al
nleror del pajs, especialmente en
visitas a Sucursales de la DINACOPA e
Insliluciones  vinculadas  a  sus
fuagiones.

Riesqos a fa salud: Aptiud fisica y
mealal  para  acfividades  que
demandan  en  forma  constante
presiones y loma de decisiones
(moderado).  Riesqos  labarales:
Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del
camo. Pasible de siress laboral,

Esfuerzo fisico requerido: Requlere
esfuerze  Inlelectval  moderzdo ¥

eventvalmenle  fislco  por  los
desplazamienlos que el puesto
requicre.  Ambiente  de trabajg:
Aclividades on ofisina,
adecuadamente iluminada,

ciimatizada para fa recepcion de
personas. Contempla visjes al interior
del pais, especialmente en visilas a

Suctrsales de fa  DINACOPA e
lnstiluciones  vinculadas 2 sus
funciones.




en Instituciones Piblicas yo Privadas, 02 (dos) affos.
Experiencia especifica, relacionadas a fas tareas
/o funclones realizadas en la Institucién, 06 (sels)

Experiencia general, reladonada a lareas
wedlizadas  en  Instituciones Piblicas /o
rivadas, 01 (un} afio.

Experiencla especifica, relacionadas a [las
areas y/e funciones realizadas en {a lastitucidn,
|06 (seis) meses.

'Esludlanle Universitario, de
los  primeros afios, de la
lcamera universitada
gelacionada al puesito de
Trabajo,

Educacion Escolar Media (bachifler cancluida).

Esludianle Universitario, da

[[Conccimientos especificos referenles af Puesle de
bajo.

iOlres Conoc
inherentes  al  puesto de
trabajo.

referentes al Puesto

IC:
ide Trabajo.

o5 primeros  aiies, de la
lcarrera universilara
relacionada  al puesto de
iTrabajo.

{Olras Conocimientos
inherenles  af  puesto  de
rabajo,

abilidad pam el mangjo de hemamientas
nfonmiéticas, olros sistemas,
abilidad  comunicacicnal

spaficl, guarani,

en Idiemas Oficizles;

Habifidad para |
nforméllcas. |
Habllidad comyhicacional en Idiomas Oficiales:
espaiial, guarapi,

£

hemamientas

| mangjo de

ibermamericanos”
1 1. Compromiso con la Calidad del Trab
2. Conclencla Omarizacionat,
3. Iniciativa,

4. Integridad.

5. Flexibilidad.

8. Autocontrol.

7. Trabgjo en Equipa.

8, Responsabilidad

Compele{,a‘as requeridas  de acuerdo  al
[diccionano de compelencias para servidores
niiblicod iberoamericanos®
1. Gompromise con |z Calidad del Trabajo.
Concfencia Organizacional.
. Iniclativa.
4. inlegridad.
5. Flexibilidad,
B, Aulocontrat,
7/ i¥sngja’en Equipo.
Responsabilidad

ecisiones {allo). Riesaos

. prestones y toma de d
e i P

e fabarales: probables de {ension 1
L 15 responsabiiades del eOE- Y- evenuales
%{« crisis que administrac, Pasible de siress laboral,
¥  [Esfuerro_fisico requerido: Requiere  esfuerzo
teieciual muy alffo y Imente fisico por los

desplazamientos que el puesto requiere. Ambiente
de trabajo: Aclividades en oficna, adecuadamente
pluminada, cimaiizada para la recepdidn de personas.
ontempla viajes al interier del pais, especialmenle
en vistas z Sucursales de la DINACOPA e
Insti i a sus funci

Riestos a [a salyg: Aplhilud fisica y mental para
ctividades que demandan en forma constanle
presiones y toma de decisiones (alto). Riesgos
#aberales; SAuaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del camo y

cnisis gue Pasibfe de
plress  laboral. Esfyerze fisleco requeridg:
quisre  esfuerzo  inlel: muy allo v
cventuaknente {fsico por les desplazamientos
lque e} puesto requiere Ambiente de_frabajo:
Aclividades  en oficins, adectadamente
fumi N parz la recepcion de
peisonas. Conlempla viajes al inledor del pals,
especialmente en visilas a Sucursales de la
[BINACOPA e Inslituclones vinculadas a2 sus
funciones.

clir




