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OBJETIVO

Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los procedimientos administrativos de todos los
recursos internos del Ministerio de Hacienda, despachar y archivar la correspondencia

expedientes y documentos de la Direccién Administrativa.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccidn Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ccordinar y controlar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos,

Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de las correspoadencias
remitidas y otras comunicaciones dirigidas al Director Administrativo.

Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Director
~ Administrativo, segin criterios impartidos y resolver aquellos para los cuales esté
au:orizado.

t Coordinar u controlar las actividades de la mesa de entradas y archivo.

Y Mantener informado al Director Administrativo respecto a las actividades y novedades de

la Secretaria General y realizar consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.
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6. Recibit; régistrar y distribuir expedientes, correspondencias, telefax y otros, dirigicos a la
Direccién Administrativa.

7. Elaborar el pedido de materiales y ttiles de oficina para su inclusién en el PAC anual.

8. Controlar el movimiento de entradas y salidas de materiales varios y ttiles de oficina, asi
como mantener adecuadamente organizado y actualizado el inventario de mobiliarios,
ltiles y equipos de oficina de la Direccion Administrativa.

9. Elaborar documentos referente a la formulaciéon y expedicién de disposiciones
relacionadas con la gestion de recursos humanos, recursos administrat'vos, gestion
Jinanciero, gestién de contrataciones y de obligaciones diversas del Ministerio de
“acienda, las cuales son elaboradas por esta Secretaria General, previa presentacion del
proyecto a ser elaborado de acuerdo con las disposiciones legales, procedimientos y
politicas establecidas por la Direccién Administrativa.

10. Controlar que las solicitudes y los documentos presentados ante la Direccién retinan los
requisitos exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos.

L1. Providenciar y autorizar la distribuci6n de los documentos y expedientes ¢ las distintas
dependencias del Ministerio de Hacienda.

12. Controlar que las providencias y el traslado de documentos y expedientes se realicen en
forma répida y segura a las distintas Coordinaciones de la Direccién y ot-as dependencias
del Ministerio de Hacienda.

13. Conwolar que todos los documentos y expedientes presentados y tramitados ante la
Direccién estén debidamente registrados, asi como el seguimiento de los mismos,
conforme con las normas v procedimientos establecidos.

14. Redactar, despachar, autenticar internamente y archivar las disposiciones emanadas de la

Direccién (Resoluciones, Memos, Circulares, Notas, etc.)

- Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestién de documentos, la

recepeidn o entrega del material a su cargo.
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7. Velar por un eficaz y eficiente desarrolio de las actividades a su cargo.
AUSENCIAS TEMPORALES

El Dizector Administrativo designar4 al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacién
- Titulo Universitario, o estudiante de los ltimos afios en Abogacia o carreas afines.
- Técnico en Secretaria Ejecutiva (Deseable)
Experiencia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 mds.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas
Conocimientos y habilidades
- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabzjo
~ Capacidad para resolver problemas,
- Capacidad de Planificacién y Organizacién.
- Liderazgo
- Manejo de las relaciones piblicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
- Habilidad para supervisar.
- Discreto y prudente del manejo de la informacion.
Buen manejo de las relaciones interpersonales.
Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en

%1 coherencia con la misidn de la Institucion.
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Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico, Internet.
Idiomas

- Espafiol — Guarani
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