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MOHENDAPY MANUAL DE ORGANIZACION, Version 02
édigo: -Direccion Superior-
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
NIVEL DEL CARGO: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION ESPEC(FICA DEL CARGO: JEFE DE DPTO. DE CAPACITACION

OBJETIVOQ:

Planificar, organizar, procesar, controlar y evaluar los programas de capacitaciéon y formacion
continua para el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes, tendientes a optimizar el
desempefio en forma eficaz y eficiente del funcionario,

RESPONSABILIDAD ANTE:

La Coordinacién de Desarrollo del Talento Humano.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1)
2)
3)
1)
5)

6)

¢:‘.1

Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacién y formacién del personal, en el marco del
plan de carrera.

Elaborar e implementar el Plan Anual de Capacitacién, conforme a las necesidades detectadas y
la disponibilidad presupuestaria.

Analizar y proponer otros programas educativos, cuyos objetivos, contenidos y principios de
aprendizaje apunten a un mejor desempefio en el puesto de trabajo.

Vincular y mantener relacionamiento con instituciones educativas nacionales y extranjeras para
promover la cooperacién técnica en materia de capacitacién y desarrollo de los funcionarios.

Comunicar oportunamente las ofertas de capacitacién contenidas en el plan anual de
capacitacion,

Gestionar las solicitudes de capacitacién y becas, analizar, procesar y presentar al Comité de
Capacitacioén.

/’é"’ Dg ‘Z}\ Gestionar los trdmites para el pago de cursos realizados por el personal del MH.
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8) Remitir los documentos comprobatorios de la realizacion de los cursos gestionados a cada
participante, y copia de los mismos al Departamento de Administracion del Capital Humano para
la inclusién en el legajo correspondiente.

9) Establecer los procedimientos tendientes a la evaluacidn y medicién del impacto de la
capacitacion e informar a la Coordinacién socbre el rendimiento de los participantes a los
programas y/o cursos de capacitacion interna y/o externa.

10) Desarrollar y mantener un sistema estadistico de las informaciones inherentes a capacitacion
del Personal.

11) Gestionar y organizar capacitaciones gratuitas para el personal de la institucion.

12) Elaborar y mantener actualizada una base de datos de instituciones proveedoras del servicio de
capacitacién con el detalle de los cursos nacionales y extranjeros disponibles, acorde a la misidn
institucional.

13) Ejecutar el programa de pasantia de colegio.

AUSENCIAS TEMPORALES:
El Director designarad al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO:

Formacioén

- Tlhtulo Universitario de las carreras de Psicologia laboral, Administracién, Ciencias de la Educacién
o carreras afines.

- Cursos de postgrado a nivel de Especializacién o Maestrfa relacionadas con las competencias del
cargo, tales como: Administracién de RRHH, Gestion del Capital Humano, etec. (Deseable),

Experiencia
- Experiencia general en el sector publico de 2 afios 0 mds.
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 mas.

Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de Ia Direccién de
Administracién del Capital Humano y Capacitacién,

- Capacidad de organizacidn.
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- Capacidad de negociacién.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Manejo de conflictos.

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismo e iniciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la mision de la Institucién.

- Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo electrénico.

Idiomas
- Espafol.
- Guaranl.
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