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Recepcidny Atencién a la ciudadania. [Brindar atencion y organizar audiencias con et ﬁiobemador.
Gestidn de Apoyo Logistico asistencia al {Acompanar atGobernador durante sy Gestion Administrativa, y en
Gabinete Gobemador. todos los eventos protocolares y ceremoniales,
Re;epaon de expedlefxtes, Procesar o direccionar segun fas indicaciones d,Li Gobernador.
CoTHRERTos CONVenios. 1
;::f:?;:: g: ;::a‘;a:;;::g:{;‘ Diligenciar la parte logistica de todos los event'?s de la Institucién.
Gestion de Coordinacidn de las actividades | . e _
Coordinar y organizar las ceremonias oficiales def gobernador.
|Protocolo protocolares del gobernador. !
Qrganizacién, montaje y apoyo Apoyar ta organizacion y coordinar el apoyo logistico y fisico para los
logistico. distintos eventos protocolares y/o ceremonialés de Ja gobernacion.
tiaboracion de diciamenes
Caordinacidn de tareas con el Ministerio Piblico y otras Instituciones
Asistencia legal Institucional Representacion Legal de la Institucion
Gestidry Juridica Asesoramiento General
Andlisis de documentaciones y denuncias
1 Representacion legal de fa Institucion. {Asistencia legal
Mantencion de infraestructura de hardware della red.
Conexion e instalacion de subredes |
IMantenimiento preventivo y correctivo a servidores, nodosy
infraestructura y servidores Monitoreo de infraestructura de red, cabieada & inalambrica.
Administracién de usuarios y contrasefias de acceso a datosy
|Gestion de §’e§ﬁﬁd§d f'isi’ca'd'e_il;a%'aia"dé‘ééh’/idoiéé T -
Coordinacion de Protecciony seguridad de datos |
. Sistematizacion de procesos de trabajo. ’
Tecnologia de fa . . — -
Informatica Ptaneamaent? y desarrollo de sistemas Capaqtacnpn de usuarios. .
_ S informaticos Actualizacidn ded Portal Web de la institucidn.
Mantenimiento y actualizacion de sistemas informaticos existentes.
Asistencia técnica. |
5 e técnicoy Microinformética _Mantenimientgpgriédic? fie equipos.
Cursos y capacitaciones internas.
Cursos y capacitaciones externas.
) ) Control de Remuneraciones o 1 o
Trabajo Administrativo €or.xtr0§ c?gias Docz.tmentacianes por muestreg
Control de Gestion Verificacién de los informes.___
Institucional Auditoria Gubernamental o Financiera. |
' Evaluacion dei grado de Fiscalizalizacion del avance de la implementadon del Modelo
implementacion del MECIP Estandar del Control interno
Auditoria de Seguimiento Elaboracion del Plan de Mejoramienta.
Diagnéstico de Problemas
'Diagnéstico institucional
Elaboracién de Planes de Desarrollo Diseﬁc.r de. P oliticas Pubhcas por drea de accin par cada secretaria
'Compilacion de Politicas Publicas
Revisidn y socializacion detPlan
Aprobacion del Plan
L. . QOrganizacién de las Sesiones del Corisejo de Desatrollo
Coordinacion general del Consejo de - P : - T P :
) Reuniones periddicas con las distintas Comisianes del Consejo de
Desarvollo Depantamental
» _ |Desarrollo Departamental} ) )
Coordinacion de rabajos conlas  {Reuniones de trabajo
Gestidn de Planes diferentes Secretarias P!amf:caaon de qct{v}dades
y Programas Reur:uonejs'de traba?q
Planificacion de actividades
Implementacion del MECIP Asistencia en la implementacién
Elaboracién de informes y evidenciss
Levantamiento de evidencias
Ordenamiento Territorial Cursos de formacion a distritos -
Relevamiento de asentamientos precasios
Solicitudes de informes a las secretarias
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Control y monitoreo en &} Sistemna de

Carga de datos en el SPR

Planificacion por Resultados (SPR)

Efaboracion de informes sobre avances al Gobellnador

Analisis ¥ Mejora de Procedimientos

Diagnostico y relevamiento de procedimientos

Documentos

internos Elaboracion de propuestas de mejoras
Recepcitny Clasificacion de Recepcionar, organizar y clasificar documentos ingresados (interna o
documentos ingresados. {externa)de acuerde a su naturaleza.
Derivar documentaciones, notas, expedientes dasrf.cados segun su
i6 Distribucion de Documentos.
Gestion de naturateza donde corresponda, |

Produccion de Documentos oficiales
del Gobierno Departamental.

Redaccidn de proyectos de resoluciones, notas, declaracionesy
mensajes para la junta departamental, memoriar anual.

Gestion de Accion
Social

Asistencia a Adultos Mayores.

{Programa UPE, Fisioterapia

Programa Fundacion Vision

Entrega de cestas bdsicas

Entrega de aportes econdmicos

Asistencia y Proteccion a Mujeres.

IDerivar ios casos de denuncias a las Instituciones correspondientes.

‘Campaiias de Concienciacion contra todo tipo de violencia.

Campaiia de Concienciacion contra el Cancer de Mama.

{Entrega. de Aportes Econdmicos a Mujeres Vulnerables.

Proteceion y Asistencia de la Nifezy
Adolescencia.

Encaminar a las instancias pertinentes las denunc:as referentea
cualquier tipo de vulneracion de derechos de NNA

Entrega de Aportes Econdmicos ‘

Fortalecer el Consejo Departamental de Nifiezy Adolescencia

Campana de Concienciacion, charla de capacitacion

Foros de NNA - informe de gestion l

Asistencia a Personas con capacidades
diferentes.

Derivar los casos de denuncias a las Instituciones coivespondienies.

Entrega de Aportes Econémicos

Fortalecer a la Comision Departamental de Discapacidad

Entrega de Aportes Economicos a Grgancim{es que trabajan porias
PcD

Gestionar acciones con la Senadis y/otras Instituciones

Entrega de siflas de ruedas, muletas y bastones|

Derivar los casos de denuncias a las Institucion®s correspondientes.

Entrega de Aportes Econémicos. ]

Gestion de Talento
{Humano

Proteccibn v Asistencia de Asuntos  [Ejecucidn de proyectos. |
Indigenas. Acompaiiamiento a traslados. i
Entrega de cestas basicas y medicamentos. | -
Facilitar ¢l acceso & servicios publicos.
Planificacion de Talento Humano. _|Plan de Dotacion |
Oraanizacid . Manuat de Funciones y Procedimientos
rganizacion del Trabajo. ——
Socializacion
Seieccion
Seleccion, induccién y re induccion.  lIinduccion y Reinduccian
Desvinculacion |
Desarrolio de TalentoHumano |, ., o . !
. .. Capacitaciony formacion continua
{Capacitacién y formacion |
institucional). Maotivacién de funcionarios
Evaluacidn de Administracion de Evaluacion
Rendimiento/desempeno. Seguimiento
Disefio de cargos
Compensaciones. Valoracion de cargos
Beneficios
Diagnastico del clima laboral
Plan de Bienestar Laboral
Bienestar faboral. Ejecucién y evaluacion del plan de bienestar |

Minimizar los riesgos relacionados a Segunda(f e Higiene Ocupacional

Control de Nomina de funcionarios
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Gestion de Permisosy Reposos

Vacaciones de funcionarios

Gestién de
Servicios
Generales, Tallery

Coordinacidn de orden de trabajo de

B limpieza

Coordinar todas las tareas de limpieza.

Provision al ejecutivo de vehiculos,
maquinas ¥y combustibles

Proveer al Ejecutivo Departamental y a todos 60? municipios de
vehiculos, maquinas y combustible para realizar trabajos de arreglos
de caminos.

Transporte

Fisealizacion de trabajos realizados por
maqguinas en tode ¢l Dpte.

Control del estado de los vehiculos y maquinas antes y después de la
entrega a los distintos municipios y comisiones.del Departamento.
|

Gestion de interior

Seguridad Interna

Informar sobre acontecimientas paliticos y de seguridad en forma
permanente ‘

{impuidsar ia firma de £OnVEnios con mst!macnﬂs

Organizary reconocer comisiones vecinales y de segundad
ciudadana, consejos de grupos de trabajo, sub comisiones,
coordinadoras.

S idad Ext
egurice ema {Trabajo conjunto y coordinado-cen las auteridades de migraciones
del pais
Apavo a las tareas de la Palicia Nacional
Plan de Desarrollo Social Recepcidn de pedidos de productores necesitados de asistencia.

Visita al productor

Modernizacion y Fortalecimiento
Financiero de la Agricultura Familiar

Convenios

Acompaiiamiento a las cooperativas del Depamamento ‘
Mejorar la.capacidad productiva '

Fortalecimiento financiero

ﬁes.t ién de Programa de produccion de seguridad Re{e?dén de: Soﬁc'r‘tud' de, producu?resz/o ”‘”“‘a“"’? de,
gricultura . .. Gestiones, asistencia técnica, capacitacion y acompanamiento.
alimenticia - -
Donacidn de Implementos Agsicolas. {
Plan de capacitaciones y Capacitacion a los pequeios productores
acompanamiento Fortalecimiento de la productividad y aumentalde ingreso.
Promover e impulsar el 1Capacitacion para el manejo sostenible de los récursas naturales,
. - . |
. aprovechamiento y manejo sostenible Desarrollo del proyecto avicola, piscicola para A industrializacidn
de los recursos naturales. ‘
Amcxflacson:;:’:u‘esml:da‘des ::; !;)S Coordinacién con todas la autoridades regtonal‘es en programas de
¢ 17eg proteccion del medio ambiente.
{ocales.
Gestion de Medio L .
. Promocion de procesos de
Ambiente . N . L _— Lo
investigacion, ambiental significativos |Seguimiento e Investigacion.
y relevantes
Acceso efectivo a la informacion  [Qficina de atencidn al piblico
ambiental Redes Sociales
- Fiaboracion de Proyecto de Presupussto.
Reprogramacion Presupuestaria.
Presupuesto Verificacion y control de imputacion presupuestana
) Emisidn de certificados de disponibilidad pres&pues‘ana
Analisis de saldos.
Elaboracidn de Informes.
Elaboracién de Informes Contables A
Preparar y emitir los estados e informe contables mensuaies y anuales
‘Contabilidad Obtener informacion de las ejecuciones presupuestarias.
Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Registro de Altas y Bajas de bienes dela institucion
Confeccién de Ordenes de pagos y Cheques |
Gestion Tesoreria Control de ingreso
Administrativa y de Redaccion de informes sebre las O.P.confeccionadas en 2l mes.
Finanzas Elaboracion de rendicion de cuentas.
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Rendicién de € Qrganiza'c'ion d? egajos.
Elaboracion de informes.
Archivo de documenios.
Recepcion de documentos y atencion a a las personas ligadas al
Control Preventivo de Documentos expediente

Verificar documentos y legajos antes del pago |

Verificar documentos y legajos posterior al pago

Rotular los bienes
Elevar planillas al Ministerio de Hacienda para el pedido de bajas de
Patrimonio bienes obsoletos ‘
Elaboracion de informes
Elaborar y Controfar el inventario de los bienes de Ia Gobernacion.
, Comunicacion institucional Fortalecer {a Instifucion y Garantizar {a Comunitacién sstratégica
Gestion Politica Gestionar la interlocucion con la ciudadania a través de la
Comunicacional Comunicacion Phblica sistematizacion e integracion, en referenciaa ¥0‘L objetivos
institucionales de GAP.
Planificacion.
Compleémento Nutricional. Provision
Distribucion
' Gestion de Solicitud debecas.
Educacion Concesion de Becas. Presentacion de documentos.
_ Adjudicacién de Becas.
{Planificacién,
Mobiliarios. Provision
Distribucion
Coordinacion de eventos culturales  {Evente cultural por el dia de fa Juventudy Prémiivera—
dentro del Departamento. Festival de Navidad ]
. Elaboracion de proyectos parael  {Proyecto de Museos Historicos
Gestion de Cultura Besarrofio Cuitural, Proyecto de Bibliotecas Piiblicas B
Ballet de fa Gok iondeAfto | Partf'cfpac.ion en competencias dentio y fuera del pais
Parana Participacion en eventos culturales de.ntro y fuera dei departamento
iEnsayo de clases constanie en as distintas modalidades,
Asme:g:{i;i:ﬁ:;::;?aiéonﬁ Entrega de Kit Deportivos ’
Gestién de Fomenta de las actividades deportivas |Olimpiadas especiales
Deportes ' de Aito Parana. ia JEEN (Juegos Estudiantiies Escoiares Nacionaiesj
Convenios de cooperacion en el drea [Encuentro deportivo
deportiva, Moratones .
1dentificar las necesidades de Obras Pablicas a‘Ti Deparamento de
Alto Parana.
Planificacién de la Politica de Obras ‘
Publicas. Coardinar proyectos y convenios con las dem instituciones piiblicas
relacionadas a Obras para beneficio dei Departamento dei Aito
{Parana. |
identificar con el Gobernador las necesidades de obras de
Identificacion de las necesidades de linfraestuctura de cada distrito del Afto Parana.
infraestructura de la region. Organizar listado de obras de infraestructura para su ejecucion en fos
diferentes distritos.
Coordinacion en el grupo de trabajo  {Organizar con el grupo de trabajo de la dependencia tareas
para la ejecucion de obras. necesarias para fa ejecucion de obras.
Recepcionar pedidos de obras por medio de expedientes.
Visitar y relevar datos de los lugares donde se gjecutaran fas obras.
Flaboracion de planos y planiffas con computométricos,
Gestién de Obras prese..:puestos y especificaciones técnica, d j diendo de laobraa
Publicas ser gjecutada. : |
Aprobacién de los trabaios realizados por el Jefe d= Chras.
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Elaboracién de documentos admtmstratxvos pac# la ejecucion de

Elaboracion de planos y documentos
planosy obras.

necesarios para ejecucion de obras.

Deribar los documentos que seran licitada a UOC (UNIDAD
OPERATIVA DE OPERACIONES) o a Secretaria Genera( fas obras que

saldran por fransferencia.

Obtener los contratos de ias empresas construcéoras encargadas de
fas obras, deribados de la UOC (UNIDAD GPERATIVA DE
OPERACIONES) las que son por licitaciones.

!

Ver ton de !os trabajos retaitzacf?s Aprobacion de los trabajos realizados por el Jeft’e de Obra.
para su aprobacién y buena ejecucion. ‘

Ejecucion de obras y cumplir funciones|Fiscalizar las ejecuciones de las diferentes obras ’de infraestructuras en
asignadas por el superior. {os Distritos correspondiente. ‘

Planificary gestionar las necesidades anuales de medicamentos para
{a asistencia de sectores carenciados del Departamenta de Alto
JParana.

Planificacion de compra de
medicamentos

Distribuir medicamentos conforme a necesidadLs prioritarias de

istribucid edi ind
D ucion de medicamentos tores carenciados.

Gestién de Salud R - - —
Publica Coordinacién del Consejo Regional Preszdfr, comtdmary Fortalecer los servicios basico de salud en el
Consejo Regional de Salud.
Accesibiiidad a estudios que cuenta el
ente ptiblico
Ambulancias a disposicion de la Dotar a los Municipios de agua potable en coordinacion con otras
ciudadania mas carenciada instituciones involucrados en el proyecto.
Disehar programas de actividades  jAplicar Jos métodos y estrategias para atraer inversionista extranjeras,
industriales, comerciales, turisticas y la [fomentar las actividades industriales, comerciales, turisticas y fa
Gestion de COOpETaCiGn internacional. cooperacién internacional del Departamento.
Ind us_tn?, . Impl?mentac:on de metodc:s: y Seguimiento y Evaluacion de la implementacion de metodos y
Comercio, Turismo | estrategias para apoyo y atraccion de . ‘
; o ) estrategias.
y Relaciones inversionista extranjeras.
Exteriores Fiscalizacion del cumplimientos de  {Realizar ef seguimientoy evaiuacion para el cumplimientos de
métodos y estrategias para atraer  jmétodos y estrategias para atraer inversionista extranjeras, fomentar
__inversiones extranjeras. las actividades industriales, comerciales, turisticas y la cooperacion
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