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2015 PERFILES DE CARGOD Version: 01

GERENTE (Estructura Organica: Area Misional)

MACROPROCESO: GTFCP02 Gestion Técnica de la Formacion y Capacitacion Profesional.

@8 B o

)

GAFO03 Gestion de las Acciones Formativas.

Formacién Académica minima _requerida: Profesional Universitario en las carreras de Derecho,

Economia, Ciencias Contables, Administracién de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria,
Arquitectura, Ingenierfa Infarmdtica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefiar.

Experiencia en cargo similar: Minimo 2 afios de experiencia en gestion de programas educativos o
formativos y/o de experiencia laboral en la Gerencia. (No Excluyente)

Conocimientos adicionales: Gestién Educativa y/o Gestion de Proyectos Técnicos.

Destrezas en el uso de herramientas tecnolégicas: uso de programas tales como Microsoft Word,
Excel, PowerPoint, Gmail, Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive,
plataformas gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrdnica y tramitacion digital.

Competencias Técnicas:

Conocimiento profundo de leyes, normas y procedimientos que rigen el sector publico.
Conocimiento de normativas educativas nacionales y marcos de calificaciones.

Conocimiento de Planificacion, ejecucion y evaluacidn de programas de formacion técnica y
profesional.

Capacidad para disefiar y actualizar planes de estudio alineados con las necesidades del
mercado laboral.

Capacidad para planificar, ejecutar y supervisar presupuestos publicos con transparencia.
Orientacion al cumplimiento de metas institucionales y a la mejora continua.

Competencias Blandas:

Liderazgo.

Pensamiento critico y toma de decisiones.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en eguipo.

Compromiso ética y responsabilidad soclal.
Resolucion de conflictos.

Otros Deseables:

* Guarani conversacion.
e |Inglés (lectura de documentas, relacidn con organismos internaci
* Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializa
Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2015 |
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GERENTE (Estructura Orgénica: Area de Apoyo
Macroproceso: GFAD4 Gestidn Financiera y Administrativa.

é Formacién Académica minima: Titulo universitario en las carreras de Economla, Contabilidad,
Administracién de Empresas, Derecho y otras carreras afines al cargo a desempeniar.

Experiencia en cargo similar: Minimo 2 afios de experiencia en administracion pdblica. (No
Excluyente).

a Conocimientos adicionales: gestion presupuestaria, analisis financiero o planificacion econdmica
en sus distintas fases (planificacién, ejecucion, control), entre otros.

mE

- Ommam n el de herramientas tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrdnica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

Conocimiento profundo de leyes, normas y procedimientos que rigen el sectar publico.
Conocimiento de formulacion, ejecucion y control del presupuesto piblico.
Conocimiento de Normativa y principios de |a contabilidad gubernamental.

Gestion de Tesoreria y administracién de fondos plblices.

Evaluacién y control del gasto publico.

Conocimiento de Sistenas integrados de gestién financiera publica.

¢ Orientacidn al cumplimiento de metas institucionales y a la mejora continua,

-+ Competencias Blandas:

Liderazgo.

Pensamiento critico ¥ toma de decisiones.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Compromiso ético y responsabilidad social.
Resolucién de conflictos.

A I E
{ﬁ Otros Deseables: N PROFESIONAL - Spop

s (Guarani conversacion.
o Inglés (lectura de documentos, relacién con organismos internacionales).
* Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacién, otros).

\erificado par: Direccldn MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobadao por: Acta del Comité de Control Interno N® 02/2025 Fecha: 17/09/2025
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
m TTIECID NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 Codigo: PC-OM-01
PERFILES DE CARGO Versién: 01

SECRETARIO/A GENERAL (Estructura Organica: Area de Apoyo)
Macroproceso: GDI09 Gestion Documental Institucional.

tl

@ Formacién Académica minima: Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ciencias
Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria
Informatica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempeiiar.

Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afic de experiencia en administracion pablica. (No

Excluyente).

' Conocimientos adicionales: Marco normativo de la administracién publica, procedimientos
administrativos, gestion por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacidn
gubernamentales, entre otros.

L

< Duestrezar- en el uso de herramientas tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Qutlock, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrénica y tramitacion digital.

@ Competencias Té

Planificacldn v administracidn de! talento humano en el marco de la normativa pablica.
Disefio y seguimiento de planes institucionales alineados con politicas publicas.
Conocimiento profundo de leyes, normas y procedimientos que rigen el sector piblico.
Habilidad para tomar decisiones infarmadas, evaluando riesgos y consecuencias.
Expresion oral y escrita clara, adaptada a diferentes audiencias (internas y externas).
Orientacion al cumplimiento de metas institucionales y a la mejora continua.

e & = @

-

i+ Competencias Blandas:

Liderazgo ético y transformacional.
Comunicacidn efectiva.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Toma de declsiones asertiva.
Inteligencia emocional.
Pensamiento estratégico.

Otros Deseables:

. & @& @

. @

e« Guarani conversacion.
e |nglés (lectura de documentos, relacién con organismos internacionales).
e Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacion, otros).

| Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N° 02,/2025 Fecha: 17/09/2025
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. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
! 6digo: PC-DM-01
mECID NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 Codigo
20]5 PERFILES DE CARGO Version: 01

SECRETARIO/A PRIVADO (Estructura Organica: Area de Apoyo)
Macroproceso: DEIO1 Direccion Estratégica Institucional

g Formacién Académica minima: Nivel medio concluido (bachillerato/secundaria completa) y/o
Formacidn universitaria o técnica en dreas administrativas, juridicas o de gestian publica.

b Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afio de experiencla en administracion pablica. (No
Excluyente).

Conocimientos adicionales: Cursos o diplomados en secretariado ejecutivo, administracion publica o
___ gestion institucional,
I_r"
3_!, Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

e  Organizacidn, clasificacion y custodia de expedientes, oficios, resoluciones y demés documentos
oficiales.

Manejo de sisternas electronicos de gestion documental y normativa de archivo publico.
Organizacion y administracién de la agenda oficial de la autoridad.

Coordinacion de audiencias, reuniones, viajes y actos protocolares.

Conocimiento de normas de ceremonial y protocolo Instituclonal y estatal.

Recepcion, filtro y priorizacidn de comunicaciones internas y externas.

Manejo seguro y reservado de informacian sensible.

Técnicas de atencion protocolar y cordial a funcionaries, autoridades y ciudadania.

Capacidad de canalizar consultas y derlvaciones con eficacia.

" & & B8 @

' Competencias Blandas:

Redaccidn clara y precisa de documentos oficiales.

Escucha activa y capacidad de transmitir mensajes sin distorsiones.
Diplomacia en el trato con diferentes niveles jerarquicos y externos.
Anticipar imprevistos y dar soluciones practicas.

Capacidad de andlisis para filtrar informacidn relevante.
Priorizacion de tareas y agenda.

Capacidad para manejar multiples actividades sin perder calidad.

.ré Otros Deseables:

& ® & & & @ @

& Guarani conversacion.
* |nglés (lectura de documentos, relacion con organismos internacionales).
* Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestr(a, Especializacion, otros).

Verificado paor: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025

| Aprobado por: Acta del Comitd de Control Interno N* 02/2025 Fecha: 17/0%/2025
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2015 PERFILES DE CARGO Versién: 01

DIRECTOR (Estructura Organica: Direcciones de Apoyo)

Macroproceso: DEIO1 Direccion Estratégica Institucional, GFA04 Gestion Financieray
Administrativa, GSSP05 Gestion del Sistema de Suministros Publicos, GAJ0O6 Gestion
Asuntos Juridicos, GCHO7 Gestion de Capital Humano, GCIO8 Gestion de
Comunicacidn Institucional, GTI10 Gestién de Tecnologias de la Informacion y
GCNTI11 Gestion de Cumplimiento Normativo y Transparencia Institucional.

<=

Q Formacién Académica minima: Titule Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ciencias
Contables, Administracién de Empresas, Cencias Sociales, Ingenieria, Arguitectura, Ingenieria
Informdtica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempeiiar.

g;_gﬂiencia en el cargo similar: Minimo 1 afo de experiencia en administracion publica. (No
Excluyente).

6 Conocimientos adicionales: Marco normativo de la administracion pudblica, procedimientos
administrativos, gestion por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacion
gubernamentales.

—

)

|
. Destrezas en el uso de herramientas tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,

QOutlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

Planificacién y administracion del talento humano en el marco de la normativa publica.
Disefio y seguimiento de planes institucionales alineados con paoliticas publicas.
Conocimiento profundo de leyes, normas y procedimientos gue rigen el sector publico.
Habilidad para tomar decisiones Informadas, evaluando riesgos y consecuencias.
Expresion aral y escrita clara, adaptada a diferentes audiencias (internas y externas).

¢ QOrientacion al cumplimiento de metas institucionales y a la mejora continua.

+ Competencias Blandas:

Liderazgo ético y transformacional.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Toma de decisiones asertiva
Inteligencia emocional.

* Pensamiento estratégico

OGLIOLO
General

Otros Deseables: CNAL DE PROMOCION
e (Guarani conversacion,
+ |ngles (lectura de documentos, relacién con organismas internacionales).
s Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacién, otros).

Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N* 02/2025 Fecha: 17/09/2025
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‘ SISTEMA DE CONTROL INTERNO
cédigo: PC-OM-01
4 mecip NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 go
'+ 2015 PERFILES DE CARGO Versién: 01

DIRECTOR (Estructura Organica: Gerencias Misionales)
Macroproceso: GTFCP02 Gestion Técnica de la Formacion y Capacitacion Profesional.
GAF03 Gestion de Acciones de Formativas.

-

Q Formacidén Académica minima: Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Cienclas
Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria
Informatica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefiar.

5

=5 Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afio de experlencia en administracion publica. (No

Excluyente).

Conocimientos adicionales: Marco normativo de |a administracion publica y Gestion Educativa y/o
Gestién de Proyectos Técnicos. Capacitaciones en Formacion por Competencias Laborales.

i F il
v i
L Destrezas en el uso de herram tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

Planificacién y administracion del talento humano en el marco de la normativa publica.
Disefio y seguimiento de planes institucionales alineados con politicas pdblicas.

¢ Conocimiento profunde de leyes, normas y procedimientos que rigen el sector plblice.
Habilidad para tomar decisiones informadas, evaluando riesgos y consecuencias.

» Expresidn oral y escrita clara, adaptada a diferentes audiencias (internas y externas).

® Orientacion al cumplimiento de metas institucionales y a la mejora continua.

7 Competencias Blandas:

Liderazgo ético y transfarmacional.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Toma de decisiones asertiva
Inteligencia emocional.

+ Pensamiento estratégico.

& & @

%Mssmﬂ

e Guarani conversacion.
e Inglés (lectura de documentos, relacién con arganismos Internacionales).
s Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacién

Verificado por: Direccion MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobedo por: Acta del Comité de Control Interno N® 02,/2025 Fecha: 17/09/2025
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DIRECTOR REGIONAL (Estructura Orgdnica: Gerencia Misional
Macroproceso: GAF03 Gestién de Acciones de Formativas.

ormacion A mica minima: Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ciencias
Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Soclales, Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria
Informatica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefar.

* Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afio de experiencia en administracion pablica. (No

Excluyente).

Conocimientos adicionales: Marco narmative de la administracién plblica, Gestion Educativa y/o

Gestion de Proyectos Técnicos. Capacitaciones en Formacion Basada en Competencias Laborales.

)
</ _/ Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,

Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas

gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrénica y tramitacion digital.

&

ompetencias Técnicas:

Conocimiento del funcionamiento operative y pedagdgico de centros de formacion,

Capacidad para coordinar multiples sedes y garantizar la calidad de los programas educativos.
Supervisitn de procesos académicos, administrativos y financieros.

Capacidad para representar a la institucién ante actores externos (gobierno, empresas, ONGs,
comunidades).

Desarrollo de alianzas estratégicas con sectores productivos y educativos.

Promocidén de la vinculacion del centra con el entorne social y econdmico regional,

+ Competencias Blandas:

< » Liderazgo ético y transformacianal,
e Comunicacion efectiva.
¢ Trabajo en equipo y colaboracion.
e Toma de decisiones asertiva
¢ Inteligencia emocional.
e Pensamiento estratégico
Otros Deseables:
« Guarani conversacion.
e Post-Grado en carreras afines (Doctorada, Maestria, Especializacion
Verificado por: Direcelén MECIP Fecha: 27/08/2025
Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N® 02/2025 Fecha: 17/09/2025
!
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JEFE DE DEPARTAMENTO (Estructura Orgdnica: Direcciones Misionales)
Macroproceso: GFTCP02 Gestion Técnica de la Formacién y Capacitacion Profesional.
GAFO03 Gestion de Acciones de Formativas.

=

5 Formacién Académica minima: Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ciencias
Contables, Administracidn de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria, Arguitectura, Ingenieria
Informatica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefiar.

Experiencia en el cargo similar: Minime 1 afio de experiencia en administracién publica. (No
Excluyente).

Conocimientos adicionales: Marco normative de la administracion publica, procedimientos
administrativos, gestidn por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacion

W/ gubernamentales.

| §

Oﬂestrezas en_el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrdnica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

e (Gestién eficiente del tiempo vy los recursos,
e Priorizacidn de actividades conforme a |los objetivos institucionales.
* Dominio de leyes, reglamentos y normativas que rigen la administracién pablica.
» Aplicacion correcta de procesos administrativos y financieros.
Habilidad para transmitir instrucciones, ideas y decisiones con claridad.
¢ Redaccién de informes, memorandos y documentos institucionales.
(" o Capacidad para interactuar con distintos niveles jerarquicos y publicos externos.

v Competencias Blandas:

Gestion del tiempo y organizacion
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Toma de decisiones asertiva.
Inteligencia emocional.

Etica y Responsabilidad.

:m Otros Deseables:

* Guarani conversacion.
» Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacian, otros).

" &8 8 & ® &

Verificado por: Direccion MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité ge Control Interno N* 02,/2025 Fecha: 17/09/2025
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO .
" : PC-DM-01
mECI NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 Codigo: PC-D
2015 PERFILES DE CARGO Version: 01

JEFE DE DEPARTAMENTO (Estructura Organica: Direcciones de Apoyo)

Macroproceso: DEIO1 Direccion Estratégica Institucional, GFAO4 Gestion Financiera y
Administrativa, GSSP05 Gestién del Sistema de Suministros Pablicos, GAJO6 Gestion

Asuntos Juridicos, GCHO7 Gestion de Capital Humano, GCIO8 Gestion de

Comunicacién Institucional, GDI09 Gestién Documental Institucional, GTI10 Gestidn
de Tecnologias de la Informacién y GCNTI11 Gestién de Cumplimiento Normativo y

==

Transparencia Institucional.

5 Formacion Académica minima: Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ciencias

Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria
Informatica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefiar.

Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afio de experiencia en administracién publica. (No
o Excluyente).
Conocimientos adicionales: Marco normative de la administracidn puablica, procedimientos
administrativos, gestion por resultados e indicadores, usc de sistemas de informacion
gubernamentales,
T
iy

\__/ Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,

Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacién digital.

@ Competencias Técnicas:

C

Gestion eficiente del tiempo y los recursos.

Priorizacion de actividades conforme a los objetivos institucionales.

Dominio de leyes, reglamentos y normativas que rigen la administracion publica.
Aplicacién correcta de procesos administrativos y financieros.

Habilidad para transmitir instrucciones, ideas y decisiones con claridad.
Redaccién de informes, memorandos y documentos institucionales.

Capacidad para interactuar con distintos niveles jerarquicos y plblicos externos.

v Competencias Blandas:

Otros Deseables:

Gestion del tiempo y organizacion
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Toma de decisiones asertiva.
Inteligencia emocional.

Etica y Responsabilidad

Guaranl conversacion,

| Verificado por: Direccidn MECIP Fecha; 27/08/2025

Aprobado por; Acta del Comite de Control Interno N® 02/2025 Fecha: 17,/09/2025
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PROFESIONAL (1)

(Estructura Orgdnica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

é Formacién Académica minima: Titulo Universitario afines al cargo a desempefiar en las carreras de
Derecho, Economia, Ciencias Contables, Administracion de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria,
Arquitectura, Ingenieria Informitica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempefiar.

Experiencia en el cargo similar: Minima 1 afio de experiencia en la administracion plblica y 5 afios
de antigliedad en la institucién,

6 Conocimientos adicionales: Marco normativo de la administracion publica, procedimientos
administrativos, gestién por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacion
o/ gubernamentales.

| g
./ Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Micrasoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
QOutlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas

gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tra mitacion digital.

@ C encias Técnicas:

Conocimiento del marco legal y normativo.

Legislacidn especifica del drea en el que se desempefia,

Capacidad para interpretar datos estadisticos, informes técnicos y normativas.

Elaboracién de informes, notas técnicas, resoluciones, actas, y otros documentos
administrativos.

¢ Manejo de sistemas de informacion institucionales.

) 4+ Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Pensamiento critico y resolucién de problemas.
Gestion del tiempo y planificacion.
Adaptabilidad al cambio.

‘ Otros Deseables:

e (Guaranl conversacion.
e Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacion, otros),

Veriflcado par: Direcclén MECIP Fecha: 27/08/2025

| Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N° 02/2025 Fecha: 17/09/2025
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: SISTEMA DE CONTROL INTERNO .
MECIP | normAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 GHERED: ¥ LRl
| 2015 PERFILES DE CARGO Versién: 01

PROFESIONAL (I1)

(Estructura Orgénica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

é Eormacién Académica minima: Titulo Universitario afines al cargo a desempefiar en las carreras de
Derecho, Econom(a, Ciencias Contables, Administracidn de Empresas, Ciencias Sociales, Ingenieria,
Arquitectura, Ingenieria Informdtica y en Sistemas; y otras carreras afines al cargo a desempenar.

Experiencia en el cargo similar: Minimo 1 afio de experiencia en la administracion pdblica y 2 afios

de antigliedad en la institucion.

[%Cunn' ientos adicio : Marco normative de la administracién publica, procedimientos
administrativos, gestién por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacion
W/ gubernamentales.
)
./ Destrezas en el uso de herramientas tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmall,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

Conocimiento del marco legal y normative.,

Legislacion especifica del area en el que se desempena.

Capacidad para interpretar datos estadisticos, informes técnicos y normativas.

Elaboracién de informes, notas técnicas, resoluciones, actas, y otros documentos
administrativos.

e Manejo de sistemas de informacidn Institucionales,

a & & @

- :] 1

Com Blandas:

+ Comunicacion efectiva.

s Trabajo en equipo.

e Pensamiento critico y resolucidn de problemas.
o Gestion del tiempo y planificacion,

e Adaptabilidad al cambio.

Otros Deseables:

e Guarani conversacion.
* Post-Grado en carreras afines (Doctorado, Maestria, Especializacion, otros).

| Verificado por: Direcclén MECIP Fecha: 27/08/2025

| Aprobado par: Acta del Comité de Control Interno N* 02/2025 Fecha: 17/08/2025
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO | Cédigo: PC-DM-01

m mec‘p NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015
20]5 PERFILES DE CARGD Version: D1
INSTRUCTOR/A

Perfil Extraido de la Resolucién MTESS N° 1026/2023

Macroprocesos: GTFCPD2 Gestion Técnica de la Formacion y Capacitacion Profesional y GAF03

Gestion de las Acciones Formativas.

g Formacidn Académica y Experiencia especifica

Nivel

Requisitos minimos

1

Titulo de Bachiller y certificado profesional u oficio relacionado con |a especialidad objeto de formacian (280
horas cétedra). Experiencia comprobable minima de 2 afios en el ejercicio de la profesion y deseable &
meses er docencia en el drea; Certificado de acreditacién, capacitacidn y/o especializacion en |a Escuela de
Imstructores SNPP.

Titulo de Bachiller y certificado profesional/oficio relacionado con la especialidad {280 horas catedra) y titulo
de Técnico Superior o Promacién relaclonada. Mas de 3 afios de experlencia profesional y minimo 1 afio en
docencia, Certificado de actualizacion, capacitacion y/o especializacian en la Escuela de Instructores SNPP,

Titulo de Bachiller y certificado profesional/oficio {280 horas catedra) y titulo universitario habilitante
relacionado con |a especialidad. Mds de 3 afios de experiencia profesional y minima 1 afio en docencia,
Certificado de actualizacién, capacitacién y/o especializacién en la Escuela de Instructores SNPP
{indispensable).

Tiwulo de Bachiller, acreditacidn profesional/oficio y/e titulo universitario habilitante en areas tecnicas
(Mecatrénica, Electricidad y Electronica, Automotriz, Refrigeracion, Automatizacidn Industrial, Maguinarias
Pesadas), Minimo S afios de docencla (continuos o no) dentro del SNPP y responsabilidad en el manejo,
supervisién y custodia de maquinarias, equipos y/o herramientas de Gltima tecnologia.

=

imien i : Formacion metodoldgica para instructores

(m) ”
Destrezas en el uso de herramientas tecnologicas: Ecosistema de enseflanzaf aprendizaje digital.

@ Co ncias Técnicas:

Dominio técnico actualizado en el drea de especialidad.

Capacidad de planificacidn, desarrallo y evaluacién de acciones formativas.
Aplicacién de metadologias de ensefianza basadas en competencias,
Manejo de entornos virtuales de aprendizaje y recursos digitales.
Adaptacion de contenidos a diferentes perfiles de participantes,

+ Competencias Blandas:

Otros Deseables:

Comunicacion clara y efectiva,

Liderazgo pedagogico.

Orientacion a resultados de aprendizaje.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Etica y responsabilidad profesional

Experiencia en capacitacion sectarial vinculada a la produccldn o servicgs

» Certificaciones adicionales en tecnologlas emergentes,
e Conocimlento de idiomas. 10
e Participacion en proyectos de innovacién educativa. ;Eﬂ‘*"“'
el - SRR
|
Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025
Aprobado por: Acta del Comité ce Control Interno N° 02/2025 | Fecha: 17/09/2025
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| SISTEMA DE CONTROL INTERNO _
& mECIIJ NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 | o180 PCOM-01
PERFILES DE CARGO Version: 01
TECNICO

(Estructura Orgénica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroproceso: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

=
Q Formacién Académica minima: Formacion técnica profesional (Tecnicatura) de nivel terciario o
universitario, dependiendo del grado de complejidad del cargo y/o Educacién media completa con
formacion técnica (bachillerato técnico).

Experiencia en el cargo similar; Minime 1 afio de experiencia en la administracion publica y/o 1
afio de antigliedad en la Institucion.

I%]Cunndmie iclonales: Marco normative de la administracion publica, procedimientos
administrativos, gestion por resultados e indicadores, uso de sistemas de informacion
gubernamentales.

i '“\

~_J Destrezas en el uso de herramientas tecnolégicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmall,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas

. gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

Competencias Técnicas:

e Conocer y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos del sector publico [por ejemplo, ley de funcion
piblica, normas de contratacion, ética publica).

Organizacion, archivo y seguimiento de expedientes y documentacion institucional.

Habilidad para interactuar con ciudadanos, brindar informacidn clara y canalizar solicitudes
adecuadamente.

e Capacidad para trabajar bajo procedimientos estandarizados.

+ Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Pensamiento critico y resolucion de problemas.
Gestion del tiempo y planificacian.

e Adaptabilidad al cambio.

Otros Deseables:

« Guaranl conversacion,

Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N* 02/2025 Fecha: 17/09/2025
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. SISTEMA DE CONTROL INTERNO | ‘
m mecip NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 Cadigos FC-DMA
20}5 PERFILES DE CARGO Version: 01
ASISTENTE TECNICO

(Estructura Orgéanica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

é Formacién Académica minima: Educacién media completa (Bachillerato terminado) y/o Formacion
técnica (preferentemente): egresado o estudiante avanzado de una carrera técnica relacionada
con el drea del cargo.

-

#4 Experiencia en el cargo similar: Experiencia relacionada con el drea especifica del cargo Asistente
Técnico. (No excluyente)

5 Conocimientos adicionales: Cursos en Administracién, Contabilidad, Secretariade Ejecutivo, Gestion
Puablica o afines.

o (mg

LS zas en el us herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmail,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electrénica y tramitacion digital.

@ Competencias Técnicas:

e Conocer y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos del sector publico {(por ejemplo, ley de funcion
pliblica, narmas de contratacion, ética pablica).

e Organizacion, archivo y seguimiento de expedientes y documentacion institucional.

e Habilidad para interactuar con ciudadanes, brindar informacién clara y canalizar solicitudes
adecuadamente.

e Capacidad para trabajar bajo procedimientas estandarizados.

. Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo,

Pensamiento critico y resolucion de problemas.
Gestion del tiempo y planificacion,
Adaptabilidad al cambio.

Otros Deseables:

e Guarani conversacion.

Verificado por: Direccign MEC|P | Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N® 02/2025 Fecha: 17/09/2025 |
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T
SISTEMA DE CONTROL INTERNO _
w meCIp NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 Chrigol PC-OM-2
PERFILES DE CARGO Versién: 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(Estructura Orgénica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

-
Q Formacién Académica minima: Educacidn media completa (Bachillerato terminado) y/o Formacion
Universitaria (preferentemente): estudiante avanzado de una carrera universitaria relacionada
con el drea del cargo.

= Experiencia en el cargo similar: Experiencia relacionada con el drea especifica del cargo Asistente
Administrativo. (No excluyente)

I%l Conocimientos adicionales: Cursos en Administracion, Contabilidad, Secretariado Ejecutivo, Gestion
Publica o afines.
Y /= ‘\
\_J”Destre:as en el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Gmall,
Outlook, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Google Drive, OneDrive, plataformas
gubernamentales, Moodle, Classroom, Firma electronica y tramitacion digital.

Competencias Técnicas:

e Conocer y aplicar leyes, reglamentos y procedimientos del sector pdblico (por ejemple, ley de funcidn
publica, normas de contratacion, ética pablica).

* Organizacion, archivo y seguimiento de expedientes y documentacion institucional.

» Habilidad para interactuar con ciudadanos, brindar informacion clara y canalizar solicitudes
adecuadamente.

s (Capacidad para trabajar bajo procedimientos estandarizados.

T encias Blandas:

e Comunicacidn efectiva.

Trabajo en equipo.

Pensamiento critico y resolucién de problemas.
Gestién del tiempo vy planificacion.
Adaptabilidad al cambio.

Otros Deseables:

o Guaranl conversaclon,

Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025

fprobado por: Acta del Comité de Control Intermo N® 02,2025 Fecha: 17/09/2025
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| T
; SISTEMA DE CONTROL INTERNO ‘ . d
g mecip NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 MRHNEG: )
r 2005 PERFILES DE CARGO | Versién: 01
ASISTENTE

(Estructura Orgdnica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

é Formacién Académica minima: Educacién media completa (Bachillerato terminado).

Experiencia en el cargo similar: Experlencia relaclonada con el drea especifica del cargo Asistente.
(No excluyente)

Conocimientos adicionales: Cursos en Administracion, Contabilidad, Secretariade Ejecutivo, Gestidn
Pdblica o afines.

= G Fos L y
. _ Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Dominio basico de Microsoft Word, Excel y
W/ PowerPaint (o equivalentes en software libre como LibreOffice), para redaccion de documentos,

elaboracion de planillas simples y presentaciones. Google Drive, Microsoft Teams, Zoom, o
similares, para compartir documentos y participar en reuniones virtuales. Gestién basica de
archivos digitales.

@ Competencias Técnicas:

e Organizacidn de documentos y archivos fisicos o digitales.

Apoyo en tareas administrativas y logisticas del drea.

Registro y seguimiento de solicitudes internas.

Confecclan y revisién de planillas, formularios u oficios simples.
Recepcitn y distribucidn de correspondencia.

Asistencia en |la preparacion de reuniones, eventos o capacitaciones.
Aplicacion de normas basicas de calidad y seguridad institucional

a = @& & @»

Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.
Discrecidn y confidencialidad,
Trabajo en equipo.
Proactividad.

r-E Otros Deseables:

e Guarani conversacion,

: LIOLO
! snisactor General
CAACIONAL DE FROMOCION

5
o i SROFESIONAL - SHPP

| Verificado por: Direccign MECIP Fecha: 27/08/2025

‘ Aprobado par: Acta del Camité de Control Interno N° D2/2025 | Fecha: 17/09/2025
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. SISTEMA DE CONTROL INTERNO | ,
m mecip NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS -MECIP 2015 Codiga: PCEM-0L
2015 PERFILES DE CARGO Versién: 01
AUXILIAR

(Estructura Organica: Gerencias, Direcciones Misionales, Direcciones de Apoyo)
Macroprocesos: Estratégicos — Misionales — De Apoyo

=i
5 Formacién Académica minima: Educacién media completa (Bachillerato terminado).

o Experiencia en el cargo similar: Experiencia relacionada con el area especifica del cargo de Auxiliar.

(No excluyente)

' n ient icionales: Conocimientos de organizacion documental y archivo,

@Destrezas en el uso de herramientas tecnoldgicas: Conocimiento basico de Microsoft Word, Excel y

PowerPoint, para redaccion de documentos, elaboracion de planillas simples y presentaciones.

W Google Drive, Microsoft Teams, Zoom, o similares, para compartir documentos y participar en
reuniones virtuales, Gestidn basica de archivos digitales.

@ Competencias Técnicas:

* Apoyo en la recepcién, traslado y distribucion de documentos o materiales dentro de la
institucion.

Clasificacion, ordenamiento v archivo de documentos fisicos o digitales.

Useo basico de equipos de oficina (impresoras, escaneres, fotocopiadoras).

Apoyo en tareas de atencién basica al usuario o visitante.

Preparacion de materiales o espacios para reuniones, capacitaciones u otras actividades
Institucionales.

* Cumplimiento de procedimientos administrativos simples (recepcion, entrega, registro),

v+ Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Orden y disciplina.

{EI Otros Deseables:

» Guarani conversacion.

Verificado por: Direccion MECIP Fecha: 27/08/2025

Aprobado por: Acta del Comité de Control Internc N® 02/20258 Fecha: 17/09/2025
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; SISTEMA DE CONTROL INTERNO + ]
‘ g mecip NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 i
2015 PERFILES DE CARGO Version: 01 |
SERVICIOS GENERALES

(Estructura Orgénica: Gerencia Econémica - Direcciones de Apoyo)
Macroproceso: GFAO4 Gestion Financiera y Administrativa

-
5 Formacién Académica minima: Educacién media completa (Bachillerato terminado).

Experiencia en el cargo similar: Experiencia relacionada con el drea especifica del cargo deseable

de 1 afic minime. (No excluyente)

=4

nocimientos adicionales: Cursos de Mantenimiento general, jardineria, plomeria, electricidad y

seguridad industrial.

@

- & & & »

/ Destrezas en el uso de herramientas tecnolégicas: No requiere.

etencias Técnicas:

Manejo bdsico de herramientas manuales y eléctricas.

Conocimienta de técnicas de limpieza y mantenimiento de edificios, jardines y espacios
comunes,

Nociones de seguridad laboral {uso de equipos de proteccién personal - EPP).

Capacidad para realizar trabajos de carga, descarga y traslado de mobiliario o equipos.

Uso basico de elementos de carpinteria, herreria 0 mecanica de banco.

Comprension de instrucciones simples orales y escritas.

Habilidad para identificar y reportar desperfectos o riesgos en las instalaciones.

+ Competencias Blandas:

Comunicacion efectiva.
Responsabilidad

Trabajo en equipo.
Orden y Limpieza.
Adaptabilidad al cambio.

Otros Deseables:

.

Guarani conversacion,
Buena condicién fisica para realizar tareas que requieren esfuerzo fisico.

Verificado por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025 |

Aprobado por: Acta del Comité de Control Interno N* 02/2025 Fecha: 17/09/2025
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| - SISTEMA DE CONTROL INTERNO | . h
| & mecip NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS -MECIP 2015 | ~od189: PEOM-OL
‘ 2015 PERFILES DE CARGO Versién: 01
CHOFER

(Estructura Organica: Gerencia Econémica - Direcciones de Apoyo)
Macroproceso: GFA04 Gestion Financiera y Administrativa

-
g Formacién Académica minima: Fducacion media completa (Bachillerato terminado).

o . "
Experiencia en el cargo similar: Experiencia relacionada con el drea especifica del cargo de 1 afio
minimao.

a Conocimientos adicionales: Registro de conducir Profesional A o B (Excluyente). Cursos de seguridad
vial

 =j .
W Qnestm:aﬁ el uso de herramientas tecnoldgicas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, correo
electronico, ecosistema de aprendizaje digital.

@ Campetencias Técnicas:

+ Conocimiento de las normativas de transito.

« Conocimiento de mecanica ligera.

» Conocimiento de protocolos de seguridad en el transporte de personas, cargas y materiales.
=t
+ Competencias Blandas:

¢ Comunicacion efectiva.

e Discrecion y confidencialidad.

» Trabajo en eguipo.

¢ Disciplina y cumplimiento de normas.
» Adaptabilidad y flexibilidad.

= r_
Otros Deseables:
« Guarani conversacion.
¢ Resistencia fisica para jornadas prolongadas.

iedckfr General

SSCIONAL DE PROMOCION
FROFESIONAL - SHPP
Verificada por: Direccidn MECIP Fecha: 27/08/2025
Aprobada por: Acta del Comité de Contral Interno N* 02/2025 Fecha:; 17/09/2025
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