
SECRETARIA If.TECNlCADEPLANRCAaON 
DELDESARROUOECONOMICO 
YSOCIAL	 GOBIERNO"NACONAL 

Construyendo Juntos Un Nuevo Rurnb e 

RESOLUCION STP N° .331/-12015 

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA 
TECNICA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. 

Asunci6n, 30 de junio de 2015 

VISTO:	 La Resoluci6n STP N° 52/2015 del 12 de febrero de 2015, "POR LA CUAL 
SE CREAN COORDINACIONES GENERALES Y SE ADECUA LA 
ESTRUCTURA ORGA.NICA DE LA SECRETARIA TECNICA DE 
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y SE 
DEFINEN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS"; 

La Resoluci6n STP N° 137/2015 del 12 de marzo de 2015, Por 1a cual se 
modifica el Art. 3° de la Resoluci6n STP N° 52/2015 del 12 de febrero de 
2015; y, 

CONSIDERANDO:	 Que, la Resoluci6n STP N° 52 del 12 de febrero de 2015 en su Art. 3° dice: 
"Establecer un plazo no mayor a 30 dias para la sanci6n del Manual de 
Funciones correspondiente al articulo precedente. 

Que, a traves de la Resoluci6n STP N° 137 del 12 de marzo de 2015 se ha 
dispuesto "Modificar el Art. 3° de la Resolucion STP N° 52/2015 "POR LA 
CUAL SE CREAN COORDINACIONES GENERALES Y SE ADECUA LA 
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARiA TECNICA DE 
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y SE 
DEFINEN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS", y en 
consecuencia prorrogar lafecha de sancion del Manual de Funciones al15 
de abril de 2015". 

Que, por Resoluci6n STP N° 198 delIS de abril de 2015, se ha resuelto 
prorrogar la fecha de sanci6n del Manual de Funciones de la Secretaria 
Tecnica de Planificaci6n del Desarrollo Econ6mico y Social al 30 de junio 
de2015. 

Que, el Decreto N° 4.070/2004 de fecha 10 de noviembre del 2004, "POR 
EL CUAL SE REORGANIZA LA SECRETARIA TECNICA DE 
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL, 
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA" dispone en 
su art. 8: "EI Secretario Ejecutivo tiene las siguientes funciones: a) 
Conducir la aplicacion de las funciones asignadas a la Secretaria Tecnica 
de Planificacion establecida en el presente Decreto, asi como administrar 
los recursos humanos, financieros y no financieros asignados a la 
institucion ... ". 

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales, 

EL MINISTRO-SECRETARlO EJECUTIVO DE LA SECRETARIA TECNICA DE
 
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEPENDIENTE DE
 

LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA~~i 
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SECRETARIA 

TECNCADEPlANRCAQON
DElDESARROU.O£CONOMICO GOBIERN04NAC1ONALYSOCIAL 

Construyendo Juntos Un Nuevo Rumno 

RESOLUCION STP N° 334-/2015
 

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA 
TECNICA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. 

RESUELVE: 

Art. 10	 Aprobar el Manual de Funciones de la Secretaria Tecnica de Planificacion del Desarrollo 
Economico y Social, anexo a la presente Resolucion, con vigencia a partir del dia de la 
fecha. 

Art. 2°	 Otorgar a los Viceministros-Coordinadores Generales de la Secretaria Tecnica de 
Planificacion del Desarrollo Economico y Social, la facultad de modificar las funciones 
especificas de sus respectivas dependencias, en funcion a las necesidades de ajustes y 
mejora continua de la gestion institucional. 

Art. 3° Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar. 

or 
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iVlision instituclonat: Coordinar e impulsar el dlseiio, imptementacion, 
evoluacion del oroceso de desarrollo nacional 

En cumplimiento a la Resolucion STP Nf! 52/2015 POR LA CUAL SE CREAN COORDINACIONES/I 

GENERALES Y SE ADECUA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARfA TECNICA DE 
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO YSOCIAL, DEPENDIENTE DELA PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA, Y SE DEFINEN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENClASJJ 

, se formula el presente 
Manual de Organizacion y Funciones. 



•	 Constitucion Nacional 

Articulo 176 - DE LA POLlTlCA ECONOMICA YDELA PROMOCION DEL DESARROLLO 

La polltica econornica tendra como fines, fundamentalmente, la prornocion del desarrollo 
econornico, social y cultural. 
EI Estado prornovera el desarrollo econornico mediante la utilizacion racional de los recursos 
disponibles, con el objeto de impulsar un crecimiento ordenado y sostenido de la economla, de 
crear nuevas fuentes de trabajo y de riqueza, de acrecentar el patrimonio nacional y de asegurar 
el bienestar de la poblacion. EI desarrollo se fornentara con programas globales que coordinen y 
orienten la actividad econornlca nacional. 

Articulo 177 - DEL CARACTER DE LOS PLANES DE DESARROLLO 

Los planes nacionales de desarrollo seran indicativos para el sector privado, y de cumplimiento 
obligatorio para el sector publico. 

•	 Decreto - Ley W 312 del 6 de marzo de 1962 "Por el que se crea la Secretaria Tecnica de 
Planiflcacion del Desarrollo Econornico y Social." 

•	 Ley W 841 del 14 de septiembre de 1962 "Que aprueba el Decreto - Ley W 312 del 6 de marzo de 
1962." 

•	 Ley 50/90 "Que aprueba el convenio general basico de cooperaclon cientffica, tecnica y cultural 
entre el Gobierno del Reino de Espana y el gobierno de la Republica del Paraguay". 

•	 Decreto W 17836/97 "Por el cual se establecen nuevos mecanismos de coordinacion de la 
Cooperacion Tecnica Internacional para el desarrollo sostenible". 

•	 Ley 1535/99 "De adrninistracion financiera del Estado", en su capitulo Sistema de Inversion 
Publica. 

•	 Decreto W 4.070/04 "Por el cual se reorganiza la Secretaria Tecnica de Planiflcacion del Desarrollo 
Econornico y Social, dependiente de la Presidencia de la Republica." 

•	 Ley W 4758/2012- "Que crea el Fondo Nacional de Inversion Publica y Desarrollo (FONACIDE) y el 
Fondo para la Excelencia de la Educacion y la lnvestigaclon". 

•	 Decreto W 8312/2012 "Per el cual se aprueba el Convenio entre el Ministerio de Hacienda y la 
Secretarfa Tecnica de Planificacion y se establecen los procesos y roles institucionales del Sistema 
de Inversion Publica". 

•	 Decreto W 8634 "Per el cual se modifica el articulo 6 del Decreto W 8312/2012 "Por el cual se 
aprueba el Convenio entre el Ministerio de Hacienda y la Secretarfa Tecnica de Planificacion y se 
establecen los procesos y roles institucionales del Sistema de Inversion Publica". 



Mision institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, implementacion, 
secuimiento y eva!uacion de! de desarrollo naciona! 

..................•...........................................•..................................•.•.......................................................................................................................
 

•	 Decreto W 291/13 "Por el cual se declara como prioridad nacional del gobierno la meta 
"reduccion de la pobreza" V se encarga a la Secretaria Tecnica de Planificacion del Desarrollo 
Economico VSocial (STP) la elaboracion e irnplernerrtacion del Programa Nacional de Reduccion de 
Pobreza." 

•	 Lev NQ 5.102/13 - "De prornocion de la inversion en infraestructura publica V arnpllacion V 
mejoramiento de los bienes V servicios a cargo del Estado." 

•	 Decreto NQ 1.350/14 "Por el cual se reglamenta la Lev 5.102/13." 

•	 Decreto NQ 10.504/2013 - "Por el cual se regiamenta el Fondo para la Excelencia de la Educacion 
V la lnvestigacion V se disponen normas complementarias para la ejecucion de provectos 
establecidos en el articulo 4° de la Lev N" 4758/2012". 

•	 Decreto W 10.560/2013- "Por el cual se integra el Consejo de Adrnlnistracion del fonda Nacional 
de Inversion Publica V Desarrollo (FONACIDE)". 

•	 Decreto W 209/2013 "Por el cual se integra el Equipo Econornico Nacional V se establecen sus 
funciones". 

•	 Decreto N" 401/2013 "Por el cual se conforma el Gabinete Social de la Presidencia de la Republica 
V se nom bran asesores" 

•	 Decreto NQ 2.128/2014 "Per el cual se modifica el Articulo 3Qdel Decreto NQ 4070" 

•	 Decreto NQ 2.794/2014 "Por el cual se aprueba El Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030". 

http:�...........................................�..................................�.�


•	 Mision de la STP: Coordinar e impulsar el disefio, implementaclon, seguimiento y evaluacion del 
proceso de desarrollo nacional. 

•	 Vision de la STP: Liderazgo con excelencia en la prornocion, orientacion y coordinacion del 
desarrollo nacional. 

OBJETIVOS ESTRATEGICOSDE LA STP 

Dimensiones	 Objetivos Estrategicos 

La STPdiseiia coordina y evalua las politicas de desarrollo nacional 

Coordinar el disefio e irnplernentacion del Plan Nacional de Desarrollo. 
...	 0 
o .!::! Contribuir a la reduccion de los niveles de pobreza y mejorar los indices de 
ilj::C
>	 ':::l desarrollo social. 

Q. 

Fomentar el desarrollo de la APP y de la inversion. 

Coordinar la Cooperacion Internacional y la insercion de Paraguayen el Mundo. 

La STPcuenta can los recursossufidentespara cumplir con sus objetivos 
...III Asegurar un proceso moderno, eficaz y transparente en la gestion 
'u
Q)

presupuestaria de la STP. 
C 
III 
C Obtener recursos financieros suficientes para cumplir con las actividades 
u: propias de la institucion. 

La STPrea/irma su solvencia institucional y refuerza su imagen y credibilidad 
III	 III 
o	 0 
III	 C Implementar un Sistema de Gestion de Calidad y Certlficacion Internacional. 
Q) ...
 
U Q) Fortalecer el sistema de informacion, y cornunicacion interna y externa.
 o ....
 
~ c
 

LaSTPcuenta con profesionales capacitados, motivados e integros 
>	 0 
Q)	 .... 

•~ C
 
III Q)
 

.!::!	 'E Optimizar la gestion de personas. 
~	 'u 
Q)	 Q)...... c..u Promover una conducta institucional con base en principios eticos. « 



Mision instttucional: Coordinar e impulsar el diseho, implemenioclon, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacionol 

La STP, para dar cumplimiento a la rnision de coordinar e impulsar el disefio, implementacion, 

seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional, ha establecido su estructura 

organizacional, Y establecido los procesos institucionales, estrategicos, misionales y de apoyo, 

que permitan una mejor coordinacion y artlculacion de las dependencias internas, a traves de 

los cuales prornovera el logro de los objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, 

los que estan estructurados en 3 Ejes de Desarrollo: (1) Reducci6n de la pobreza y desarrollo 

social; (2) Crecimiento economico inclusivo; y (3)lnsercion de Paraguay en el mundo. Las 

actuaciones dentro de cada eje definido deben estar orientadas adernas por las siguientes 

lineas transversales: igualdad de oportunidades, gestion publica transparente y eficiente, 

ordenamiento y desarrollo territorial, y sostenibilidad ambiental. 

Los procesos estrategicos tienen como objetivo emitir polfticas, directrices y planes 

estrategicos para el funcionamiento, consolidaci6n y cumplimiento de los fines de la Secreta ria 

Tecnica de Planificacion. Los procesos misionales son agregadores de valor, definen la cartera 

de productos y/o servicios que responden a la rnision y objetivos de la institucion. Los 

procesos de apoyo permiten brindar asistencia loglstica, financiera y documental necesarios 

para la generacion de los productos institucionales demandados por los procesos estrategicos 

y misionales. En este contexto, la Estructura Organizacional de la STP perrnitira direccionar y 

posicionar el desarrollo institucional dentro de un marco de integracion, transparencia y 

eficiencia. 
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Misi6n instituctonal: Coordinar e impulsar el diseiio, implementaclon, 
evaluaci6n del oroceso de desarrollo riacional 

EI Decreto W. 2128/2014, establece las siguientes denorninacion de las 

dependencias interna de la STP con sus respectivos niveles jerarquicos: Secretarfa 

Ejecutiva, Coordinaciones Generales, Direcciones Admlnistrotivas. Direcciones 

Tecnicas; las que alineada entre si daran cumplimiento a la rnlsion y objetivos 

institucionales. 

Vision tnstitucional: Liderazgo con excelencio en la promoci6n, 
orientacion y coordinaci6n del desarrollo nacional. 



SECRETARiA TECNICA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONAL YJERARQUICO 
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Mision institucional: Coordinar e impulsar ei diseiio, imolementaclon, 
evaluaci6n del oroceso de desarrollo nacional 

EI Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) es un instrumento de gesti6n basado en 

procesos c1aros y precisos, que permiten agregar valor a los productos a ser entregados a los 

diferentes grupos de interes de la STP, determina adernas niveles de autoridad, 

responsabilidad y funciones, asi como las relaciones de dependencia de la organizaci6n, 

direccionando el cumplimiento de los estandares de trabajo. 

Elaborado en el marco de implementaci6n del MECIP, cuyos formatos fueron utilizados como 

base para el presente documento, el MOF tiene un caracter flexible y dinarnico, par 10 que 

susceptible de modificaciones segun las necesidades institucionales. 

a. Promover una adecuada distribuci6n de responsabilidades par niveles de gesti6n: 
estrategicos, misionales y de apovo, 

b. Definir las relaciones entre las distintas dependencias que componen la estructura 
institucional. 

c. Describir objetivos y funciones generales y especificas de cada dependencia, 
sujetos al marco legal vigente. 

A. AMBITODEAPlI€ACION 

EI MOF define la organizaci6n de la STP, y las funciones de las dependencias 

especificadas en la Resoluci6n NQ 52/2015 que aprueba la estructura vigente, can 

alcance a los distintos niveles jerarquicos. 

B.:RESPONSABt :LAIMPLEMENTACION DELIVIANUAtDE 
ORGANIZAc! 'FUNCIONES 

Una vez aprobado el Manual de Organizaci6n y Funciones par la Maxima Autoridad de la STP, 

las dependencias responsables de cada Macroproceso, Procesos y Subprocesos 

correspondiente tend ran a su cargo la implementaci6n del mismo. La Direcci6n de Recursos 

Humanos sera responsable tanto de la administraci6n como de la actualizaci6n y ajustes de 10 

establecido en el Manual. 

Ilision institucional: Liderazgo can excelencia en la promoclon, 
orientacion y coordinacion del desarrollo naeional. 



Para la elaboracion del presente MOF, se han considerado las orientaciones del Manual de 

lmplernentaclon del MECIP, que en la Guia NQ 23 determinan los requerimientos necesarios 

para la definicion de funciones, roles y responsabilidades, niveles de autoridad y 

responsabilidad, los que seran asignados a cada cargo de la estructura de la STP. 

Este instrumento, se cornplernentara con la definicion de los perfiles de cargo, para lograr una 

ejecucion eficiente de las actividades y tareas, y alcanzar los objetivos de los procesos de la 

institucion. 

D.	 NI"'ELESDEAUTORID~D YRESPON~~BILI()AD 

.:.	 Nivel Estrateglco: Direccionamiento - Normativo 

•	 Secretarla Ejecutiva: Representada por el Ministro/a - Secretario Ejecutivo. Es 
responsable de proponer al Gobierno las politicas y planes de desarrollo 
nacional, coordinar acciones interinstitucionales para la implementacion y 
seguimiento de las politicas publicas y evaluar la efectividad de las mismas; y 
de definir la politica de desarrollo de la lnstltucion. 

•:.	 Nivel Gerencial: Coordinacion -Supervision- Asesoria 

•	 Coordinaciones Generales: Representadas por los Coordinadores/as 
Generales- Viceministros/as. Son responsables de gestionar y coordinar las 
politicas publicas y acciones intersectoriales, transversales, planes y programas 
aprobados por el Gobierno a traves de la ernision, ejecucion y cumplimiento 
de las normas. Dirigen y supervisan el trabajo de los Directores/as Generales 
bajo su dependencia y asumen la responsabilidad de sus actos de manera 
individual y solidaria conjuntamente con el Ministro/a Secretario Ejecutivo 

•	 Gabinete del Ministro: Representado por el Jefe/a de Gabinete del 
Ministro/a, es responsable de asistir al Ministro/a en las relaciones del 
Secreta ria Ejecutiva aI interior y exterior de la instltucion. 

•:.	 Nivel Tecnico y Administrativo: Adrninistracion - Operacion 
i.	 Direcciones Tecnicas y Administrativas: Los Directores/as Generales, 

Directores/as, Jefes/as de Departamentos y de Unidades son responsables de 
planificar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar las actividades de sus areas 
de competencia; ejecutan y cumplen los reglamentos, instructivos, circulares y 
ordenes de trabajo. Asumen responsabilidades de sus actos de manera 
individual y solidaria conjuntamente con sus respectivos superiores 
inmediatos. 

E.	 FUNCIONESGERENCIALES GENERALES· 

Las funciones gerenciales generales refieren a todas aquellas actividades que debe realizar el 

nivel directivo de la organlzaclon, a fin de garantizar una gestion efectiva. En la STP, los niveles 

estrategico y gerencial son ejercidos por el Ministro/a Secretario Ejecutivo y los 

Coordinadores/as Generales - Viceministros/as, respectivamente, los que cuentan con las 

atribuciones para cumplir 0 hacer cumplir las siguientes funciones: 

14 



Mision lnstituckmal: Coordlnar e impulsar el diseiio, implementacion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacionot 

1.	 Ejercer la representacion de la lnstitucion. 
2.	 Cumplir y hacer cumplir la leglslacion y normas pertinentes. 
3.	 Definir la polftica institucional y velar por su aplicacion. 
4.	 Establecer los macroprocesos y procesos institucionales para dar 

cumplimiento a los objetivos trazados. 
5.	 Aprobar los planes, programas y proyectos a ser ejecutados por la Instituci6n. 
6.	 Velar por el mantenimiento del patrimonio de la InstituciOn. 
7.	 Otorgar encargos generales 0 especiales para el cumplimiento de funciones 

que se encuentran bajo su responsabilidad. 
8.	 Coordinar la autorregulacion y reglamentaci6n interna, mejorando y 

actualizando procesos y procedimientos institucionales, de manera continua. 
9.	 Aplicar tecnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, y el sentido de 

trabajo en equipo, buscando un c1ima saludable de cooperacion, integracion y 
resultados positivos. 

10.	 Desarrollar sistemas de reconocimientos por resultados de gestion. 
11. Participar	 activamente en las reuniones de los diferentes comites de la 

lnstitucion. 
12.	 Dirigir las autoevaluaciones y colaborar con las evaluaciones independientes, 

tomando acciones correctivas y de mejoramiento continuo. 

13. Ejercer el cargo observando los acuerdos y compromisos establecidos en el 
Codigo de Etica y la Polftica de Buen Gobierno de la lnstltucion. 

F.	 FUNCIONES ADIVIINIStRAfJVAS. G.ENERAtES 

Las funciones administrativas generales son las que se cumplen en el nivel tecnico 

administrativo, y son asignadas a los directores/as generales de la STP, quienes cuentan con 

las atribuciones y competencias para planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las 

actividades en concordancia con los objetivos de desarrollo institucional. Las funciones 

administrativas generales son las siguientes: 

1.	 Formular, con la Coordinacion General, la polftica general del area en 
concordancia con los objetivos institucionales. 

2.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normative y tecnico que rige 
el ejercicio del cargo en la direccion general asignada. 

3.	 Elaborar el plan de accion de la dependencia y coordinar su ejecucion. 
4.	 Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las Areas a su cargo. 
5.	 Dirigir las actividades realizadas por el personal asignado a su dependencia. 
6.	 Elaborar informes periodicos y ocasionales, de rendlcion de cuentas, de 

situaciones generales, especfficas ya solicitud. 
7.	 Proveer informacion procesada a las instancias de gestion del conocimiento de 

la lnstitucion. 
8.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo y participar de 

manera directa en los procesos institucionales que guardan relaci6n can los de 
la Direccion General. 

9.	 Mantener un canal de cornunicacion permanente con la Coordinaci6n General 
y con las dependencias a su cargo. 

Vision institucional: Liderazgo con excelencia en lo promocion, 
orieritacion y coordinacion dei desarrollo national. 



10. Evaluar el desernpefio de los funcionarios a su cargo	 y someterse a la 
evaluaci6n de desernpefio de acuerdo a las politicas de evaluaci6n 
vigentes. 

11. Coordinar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el proceso 
de implernentacion y mejora continua del MECIPen la Instituci6n. 

12. Ejercer el cargo observando los acuerdos y compromisos establecidos en el 
C6digo de Etica y la Polftica de Buen Gobierno de la Instituci6n. 

G.	 FUNCIONEsdpERATIVAS GENERALES. 

Lasfunciones operativas generales son las que se cumplen en el nivel tecnico administrativo, y 

refieren a las actividades que deben realizar los responsables de las Direcciones, 

Departamentos, Unidades y otras dependencias de la STP, como la Secretarfa General, la 

Asesorfa Jurfdica, la Auditorfa Interna, ambitos donde se materializa la generaci6n de 

productos a prestaci6n de servicios institucionales, quienes tienen atribuciones y 

competencias para planificar, ejecutar, verificar y actuar. Las funciones operativas generales 

son las siguientes: 

1.	 Conocer el ordenamiento normativo y tecnlco que rige el ejercicio del cargo en 
la dependencia asignada. 

2.	 Ejecutar la politica general del area. 
3.	 Planificar las actividades de la dependencia a su cargo y elevar a la instancia a 

la cual se reporta para su conslderaclon aprobaci6n. 
4.	 Ejecutar las actividades conforme a las metodologfas establecidas, los 

procedimientos e instrumentos tecnicos aprobados, y a 10 estipulado par las 
normas de calidad y buenas practices. 

5.	 Coordinar y verificar las tareas realizadas par el personal asignado a su 
dependencia. 

6.	 Emitir informes en el ambito de su competencia y difundir los resultados 
obtenidos 

7.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo. 
8.	 Mantener canales de comunicacion permanente can la Direcclon General y 

can las dependencias a su cargo. 
9.	 Ejecutar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el proceso de 

implementaci6n y mejora continua del MECIP en la Instituci6n. 
10. Ejercer el cargo observando los	 acuerdos y compromisos establecidos en el 

Codigo de Etica y la Polftica de Buen Gobierno de la lnstitucion, 

H..MACROPROCESOS-RESPONSABLESDElOS NIVELESJERARQUICOS DE 
LAESTRUCTURKINSTI+UCIONAL . . .. 

Responsable de todos los Macroprocesos es el Ministroja Secretario Ejecutivo, y de acuerdo a 

la naturaleza de cada uno de elias, son corresponsables los Coordinadoresjas Generales, 

Directoresjas Generales y Directoresjas. 
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Mision institucionol: Coordlriar e impulsar ef diseiio, implementacion, 

evaluacion del oroceso de desarrollo nacionoi 

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS - AREAS GERENCIAlES 

Conduccion Estrategica Ministro/a ­ Jefe/a de Gabinete del Ministro / 

Secreta rio/a 

Ejecutivo/a 

Gestion de Mejores Ministro/a ­ Jefe/a de Gabinete del Ministro / 
Practicas Secretario/a 

Ejecutivo/a 
Gestion Etica Integral Coordinador/a Director/a General de Adrninistracion y 
del Talento Humano General de la Finanzas. 

Gestion Publica del Director/a de Recursos Humanos 
Desarrollo 

Gestion de Soluciones Coordinador/a Director/a General de Tecnologfa de 
TICs General de la Informacion y Cornunicacion 

Gestion Publica del 
Desarrollo 

Gestion de Ministro/a ­ Director/a de Comunicacion 
Comunicaciones Secretario/a 

Ejecutivo/a 

MACROPROCESOS MISIONAlES - AREAS MISIONAlES 

Coordinacion del Comite de Coordinador/a General de Gestion 
Proceso de Desarrollo Conduccion Publica del Desarrollo 
Nacional Estrategica (CEl Coordinador/a General de Reduccion de 

Ministro ­ Secreta rio Pobreza y Desarrollo Social 
Ejecutivo Coordinador/a General de Crecimiento 

Econornico Inclusivo 

Fortalecimiento de la Coordinador/a Director/a General de Desarrollo y 
Gestion del Desarrollo General de Ordenamiento Territorial 
Social y de la Reduccion de Director/a General de Informacion Social 
Reduccion de la Pobreza y Desarrollo Director/a General de Reduccion de la 
Pobreza Social Pobreza 

Fortalecimiento de la Coordinador/a Director/a General de Gestion por 
Gestion Publica General de la Resultados 

Gestion Publica del 
Desarrollo 

Gestion de Inversion Coordinador/a Director/a General de Inversiones 

General de Director/a General de Proyectos de 
Crecimiento Participacion Publlco-Privada 
Economico Inclusivo 

Gestion de la Coordinador/a Director/a General de Cooperacion para 
Cooperacion General de la el Desarrollo 
Internacional Gestion Publica del 

Desarrollo 

Vision institucional: Liderazqo con exceleticia en la promocion, 
orientacion y coordinacion del desarrollo nacional. 



MACROPROCESOS DE APOYO - AREAS ADMINISTRATIVAS 0 DE APOYO 

Gestion Administrativa 
y Financiera 

Gestion de Soporte 
TICs 

Gestion Legal 

Gestion Documental 

Coordinador/a 
General de la 
Gestion Publica para 
el Desarrollo 

Coordinador/a 
General de la 
Gestion Publica para 
el Desarrollo 
Ministro/a ­
Secretario/a 
Ejecutivo/a 
Ministro/a ­
Secretario/a 
Ejecutivo/a 

Director/a General de Adrnlnistracion y 

Finanzas 

Director/a General de Tecnologia de 
Informacion y Cornunicacion 

Director/a Asesoria Juridica 

Secretario/a General 

EVAlUACION Y CONTROL 

Ministro/a ­ Secretario/a 
Ejecutivo/a 
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Mision institucional: Coordlnar e impulsar el diseiio, imptementacion, 
sequimiento y evaluacion del de desarrollo nadonal 

I. IDENTlFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA STP 

CODIGO Y NOMBRE DE LASAREAS Y UNIDADES FUNCIONALES 

CODIGO AREAS 
Nombre de las Unidades Funcionales 

SE CG DG Dir. Dep. SjU 

1 0 0 0 0 0 Secretarfa Ejecutiva 

1 A 0 0 0 0 Gabinete del Ministro 

1 A 0 0 0 1 Secretarfa Privada 

1 A 0 0 0 2 Unidad de Asesoramiento 

1 A 0 0 0 3 Unidad Tecnica del Equipo Nacional de Estrategia Pafs (ENEP) 

1 A 0 0 0 4 Unidad de Gestion de Calidad 

1 A 0 0 0 5 Unidad de Gobierno Abierto 

1 A 0 0 0 6 
Unidad de Apoyo al Fondo de la Excelencia de las Educacion e 
lnvestigacion 

1 B 0 0 0 0 Secretarfa General 

1 B 0 0 0 1 Unidad de Gestion de Documentos 

1 B 0 0 0 2 Unidad de Archivo 

1 C 0 0 0 0 Asesorfa Jurfdica 

1 D 0 0 0 0 Auditorfa Interna 

1 D 0 0 1 0 Departamento de Auditorfa de Gestion 

1 D 0 0 2 0 Departamento de Auditorfa Financiera 

1 D 0 0 2 1 Unidad de Auditorfa Forense 

1 E 0 0 0 0 Unidad de Transparencia 

1 F 0 0 0 0 Unidad de Cornunicacion 

1 1 0 0 0 0 Coordlnacion General de la Gestion Publica del Desarrollo 

1 1 0 0 0 1 Secretarfa 

1 1 1 0 0 0 Direccion General de Gestion por Resultados 

1 1 1 1 0 0 Direccion de Planificacion y Presupuesto 

1 1 1 2 0 0 Direccion de Monitoreo y Evaluacion 

1 1 2 0 0 0 Direccion General de Tecnologfa de Informacion y Cornunicacion 

1 1 2 1 0 0 Direccion de Infraestructura y Soporte 

1 1 2 1 0 1 Unidad de Infraestructura TIC 

1 1 2 1 0 2 Unidad de Mesa de Ayuda 

1 1 2 2 0 0 Dlreccion de Sistemas de Informacion 

1 1 2 2 0 1 Unidad de Sistemas 

1 1 2 2 0 2 Unidad de Seguridad TIC 

1 1 3 0 0 0 Dlreccion General de Adrnlnlstracion y Finanzas 

1 1 3 1 0 0 Direccion Administrativa 

1 1 3 1 1 0 Departamento de Patrimonio 

1 1 3 1 2 0 Departamento de Suministros 

1 1 3 1 3 0 Departamento de Servicios Generales 

1 1 3 1 3 1 Unidad de Transporte 

1 1 3 1 3 2 Unidad de Mantenimiento 

Vision institucional: liderozqo con exceiencia en la promocion, 
orientacion y coordinacion de! desarrollo naclonal. 



CODIGO AREAS 
Nombre de las Unidades Funcionales 

SE CG DG Dir. Dep. stu 
1 1 3 2 0 0 Direccion Financiera 

1 1 3 2 1 0 Departamento de Tesorerla 

1 1 3 2 1 1 Unidad de Rendicion de Cuentas 

1 1 3 2 2 0 Departamento de Contabilidad 

1 1 3 2 3 0 Departamento de Presupuesto 

1 1 3 3 0 0 Direccion de Recursos Humanos 

1 1 3 3 1 0 Departamento de Adrninistraclon de Personal 

1 1 3 3 1 1 Unidad de Registros y Control 

1 1 3 3 1 2 Unidad de l.iquidacion Salarial 

1 1 3 3 2 0 Departamento de Desarrollo de Personal 

1 1 3 4 0 0 Unidad Operativa de Contrataciones 

1 1 3 4 0 1 Unidad de Procesos y Planiflcacion 

1 1 3 4 0 2 Unidad de Monitoreo de Contratos 

1 1 4 0 0 0 Direccion General de Cooperaclon para el Desarrollo 

1 1 4 1 0 0 Direccion de Cooperacion Internacional 

1 1 4 1 0 1 Unidad de Cooperacion Bilateral 

1 1 4 1 0 2 Unidad de Cooperaclon Multilateral 

1 1 4 1 0 3 Unidad de Cooperacion Sur- Sur y Triangular 

1 1 4 1 0 4 Unidad de Conocimiento 

1 1 4 1 0 5 Unidad de Intercambio y Voluntariado 

1 1 4 1 0 6 Unidad de Becas 

1 1 4 2 0 0 Direccion de Gestion de Proyectos 

1 1 4 2 1 0 Departamento de Administracion de Proyectos 

1 2 0 0 0 0 
Coordinacion General de Reduccion de la Pobreza y Desarrollo 
Social 

1 2 0 0 0 1 Secretarfa 

1 2 1 0 0 0 Dlreccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial 

1 2 1 1 0 0 Direccion de Ordenamiento Territorial 

1 2 1 2 0 0 Direccion de Focalizacion Territorial 

1 2 1 3 0 0 Direccion de Desarrollo Local 

1 2 1 4 0 0 Direccion de Operaciones de Campo 

1 2 2 0 0 0 Direccion General de Informacion social 

1 2 3 0 0 0 Direccion General de Reduccion de Pobreza 

1 2 3 1 0 0 Direccion de Generacion de Ingresos 

1 2 3 1 1 0 Departamento de Compras Publicas 

1 2 3 2 0 0 Direccion de Servicios Sociales 

1 3 0 0 0 0 Coordinacion General de Crecimiento Econornico Inclusivo 

1 3 0 0 0 1 Secretarfa 

1 3 1 0 0 0 Direccion General de Analisis de Polfticas Publicas 

1 3 1 1 0 0 Direccion de Analisis Econornico 

1 3 1 2 0 0 Direcclon de Analisls Social 

1 3 1 3 0 0 Dlreccion de Analisis Ambiental 
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Mision instituckmal: Coordinar e impulsar e! diseiio, imptementacion, 
evaluacion de! proceso de desarroffo nacional 

CODIGO AREAS 
Nombre de las Unidades Funcionales 

SE CG DG Dir. Dep. stu 
1 3 1 4 a a Direccion de Analisis Territorial 

1 3 2 a a a Direccion General de Inversiones 

1 3 2 1 a a Direccion de Inversion Publica 

1 3 2 1 a 1 Unidad de Provectos de Inversion Social 

1 3 2 2 a a Direccion de Inversion Privada 

1 3 3 a a a Direccion General de Provectos de Participacion Publico-Privada 

1 3 3 a a 1 Secretarfa 

1 3 3 a a 2 Unidad de Comunicacion 

1 3 3 1 a a Direccion de Formulacion V Evaluacion 

1 3 3 1 1 a Departamento Econornico - Financiero 

1 3 3 1 2 a Departamento Social 

1 3 3 1 3 a Departamento de Infraestructura 

1 3 3 1 4 a Departamento Ambiental 

1 3 3 2 a a Direccion Jurfdica 

1 3 3 2 1 a Departamento de Contratos 

1 3 3 2 2 a Departa mento de Licitaciones 

J3.~fgL~!l~LC}¥ 
CODiGO AREAS: 
SE: Secreta ria Ejecutiva 
CG: Ccordinacion General/Gabinete 
DG: Direccion General 
Dir. : Direcci6n 
Dep.: Departamento 
S/U: Secretarla/Unidad 

J.DES(:RIPCJ()NORGANIZATIVAPOR'AREASY UNIDADES FUNCIONALES 

Las informaciones contenidas en los cuadros siguientes constituven la esencia del Manual, en 

donde se describen los detalles correspondientes, V que adernas facilitara los ajustes via 
actualizaciones en los casos necesarios. 

A. Nombre y C6digo de la Dependencia 
B. Nombre del Cargo 
C. Nombre de la Dependencia Superior 
D. Objetivo del Cargo 
E. Nivel de Autoridad del Cargo 
F. Reporta a 
G. Unidades dependientes 
H. Supervisa a 
I. Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad 

Vision instituclonal: Uderazgo con excelencia en 10 promocion, 
orientacion y coordinocion de! desarrollo naciona!. 
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Mision instituclonal: Coordinar e impulsar el diseiio, lmplementacion, 
evoluacion del oroceso de desarrollo nacioriat 

Presidencia de la Republica 

Secretarfa Ejecutiva 

Ministro/a- Secreta rio Ejecutivo 

Nombre de la dependencia: 

Nombre del cargo: 

Nombre de la dependencia superior: 

Objetivo del Cargo: 

i. Trazar directrices para el disefio y coordlnaclon de las polfticas y planes de desarrollo nacional, asi 
como el seguimiento y evaluacion de la gestion publica. 
Liderar los procesos de reforrna, rnodernlzaclon y fortalecimiento de la STP, promoviendo el 
desarrollo de las capacidades, el aumento de los niveles de eficiencia y el cambio de la cultura 
organizacional. 

ii. 

c. 
B. 
A. 

D. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Direccionamiento - Normativo 

F. Reporta a: Presidencia de la Republica 
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: 

i. Gabinete del Ministro y dependencias 0 Jefe/a de Gabinete 
ii. Secretarfa General 0 Secreta rio/a General 
iii. Unidad de Transparencia 0 Jefe/a de Unidad de Transparencia 
iv. Unidad de Cornunicacion 0 Director/a de Cornunlcaclon 
v. Asesorfa Jurfdica 0 Director/a Jurfdico 

vi. Auditorfa Interna 0 Director/a de Auditorfa 
vii. Coordinaciones Generales v Dependencias 0 Coordinadores/as Generales - Viceministros/as 
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I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 
1. Asesorar al Presidente de la Republica en las materias relacionadas con el desarrollo nacional. 
2. Coordinar la forrnulacion de polfticas y planes de desarrollo nacional y someter a la consideracion del 

Poder Ejecutivo para su aprobacion, 
3. Coordinar la gestion estrategica de los OEE en el marco de las polfticas y planes de desarrollo nacional. 
4. Proporcionar informacion y colaboracion a los OEE para el cumplimiento de sus funciones en el marco 

de los planes de desarrollo nacional. 
5. Dirigir los procesos de articulacion, arrnonlzaclon y priorizacion de los planes de desarrollo nacional 

con el Presupuesto General de la Nacion, en coordlnacion con el Ministerio de Hacienda. 
6. Coordinar la forrnulacion e implementacion de polfticas y planes de reduccion de la pobreza y 

desarrollo social en interaccion con los OEE, organizaciones sociales y de la sociedad civil. 
7. Participar en la definicion de la polftica de Cooperacion Internacional y coordinar los programas de 

apoyo tecnico y financiero ofrecidos por los Organismos de Cooperacion Internacional. 
8. Dictaminar sobre la admisibilidad de los proyectos e iniciativas de inversion publica y privada en el 

marco de los planes de desarrollo nacional. 
9. Conducir la realizacion de estudios, analisls tecnicos y publicaciones de diferentes alcances, 

referentes al desarrollo econornlco productivo, social cultural, polftico institucional y ambiental. 
10. Coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion de polfticas y 

planes de desarrollo nacional. 
11. Dirigir la elaboracion de informes periodicos sobre el desempefio de la gesti6n publica y presentar a 

consideraclon del Poder Ejecutivo. 
12. Brindar a la iniciativa privada informacion y orientaciones respecto a los objetivos de polltica y planes 

de desarrollo nacional. 
13. Establecer estrategias de comunicacion permanente con las autoridades vinculadas a su gestion y con 

los niveles directivos y de staff. 
14. Delegar algunas de sus funciones y facultades en otros funcionarios de la entidad y conferir mandates 

para asuntos determinados. 
15. Proponer al Poder Ejecutivo 

competencia. 

Vision institucional: Liderazgo con excelencio en la promocion, 
orientacion Vcoordinacion del desarrollo naciona!. 



A. Nombre de la dependencia :	 Gabinete del Ministro 
B. Denominaci6n del cargo:	 Jefe/a de Gabinete 
c. Nombre de la dependencia superior:	 Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Asistir al Ministro/a Secretario Ejecutivo en las relaciones de la Secretarfa Ejecutiva al 
interior y exterior de la Instituci6n. 

ii.	 Apoyar al Ministro/a Secretario Ejecutivo en la planificacion, organizaclon, direccion y 
control de la gesti6n de las dependencias gerenciales, e impulsar el cumplimiento de los 
objetivos y metas institucionales. 

iii.	 Promover la generaci6n de espacios de reflexi6n, retroalimentaclon y transferencia de 
conocimiento de buenas practices y experiencias en procesos de rnodernlzacion y 
fortalecimiento institucional. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Coordinacion y Asesoramiento 
F. Reporta a:	 Ministro/a - Secretario Ejecutivo 
G.	 Unidades dependientes: 

i.	 Secretarfa Privada 
ii.	 Unidad de Asesoramiento 
iii.	 Unidad Tecnica del ENEP 
iv.	 Unidad de Gobierno Abierto 
v.	 Unidad de Gesti6n de Calidad 
vi.	 Unidad de Apoyo al Fondo de la Excelencia 

de las Educaci6n e Investigaci6n 

H.	 Supervisa a: 
a.	 Secretario/a Privado del 

Ministro/a - Secretario 
Ejecutivo 

b.	 Jefes/as de Unidades 
dependientes 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Coordinar y dar seguimiento a la Agenda del Ministro/a - Secretario Ejecutivo. 
2.	 Colaborar con el Ministro/a- Secretario Ejecutivo en la elaboraci6n de la Agenda Institucional. 
3.	 Apoyar la gestion de las Coordinaciones Generales y dernas dependencias organizacionales 

para articular las prioridades y actividades respectivas, con la agenda institucional. 
4.	 Representar al Ministro/a - Secretario Ejecutivo por delegacion de este, 
5.	 Establecer estrategias de comunicaci6n permanente con la maxima autoridad y con los niveles 

directivos y de staff. 
6.	 Participar en la identificaci6n de iniciativas innovadoras en materia de modernizacion y 

fortalecimiento institucional y canalizar la gestion pertinente para su desarrollo. 
7.	 Conducir la elaboraci6n del Plan Estrategico Institucional y el seguimiento de su 

implementaci6n. 
8.	 Dirigir la programaci6n de acciones institucionales de corto plaza en el marco de los objetivos 

y metas de mediano y largo plaza. 
9.	 Realizar el seguimiento de las acciones institucionales para la toma de decisiones. 
10. Establecer mecanismos de rendici6n de cuentas institucional.
 
ll. Representar a la maxima autoridad institucional en la irnplernentacion del MECIP.
 
12.	 Coordinar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el 

implementaci6n y mejora continua del MECIP en la Instituci6n. 
13.	 Conducir el disefio de la polftica de ~~lidM en la Instituci6n y su implementaclon. 
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Misi6n institudonal: Coordinar e impulsar ei diseiio, implementacion, 
evaluacion del proceso de desorrol!o nacional 

A.	 Nombre de la dependencia : secretarfa Privada 

B.	 Denominacion del cargo: Secretario/a Privado/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Gabinete del Ministro 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Apoyar al Ministro/a - Secretario Ejecutivo en los aspectos administrativos de su activldad, 
tendientes al cumplimiento optirno de sus funciones 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Jefe/a de Gabinete 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. supervisa a: No aplica 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 
Funciones Espedficas 

1.	 Programar la agenda del Ministro/a - Secretario Ejecutivo y elevar a su consideracion. 
2.	 Atender los pedidos de audiencia del Ministro/a - Secretario Ejecutivo. 
3.	 Administrar la agenda social del/de la Ministro/a Secretario Ejecutivo. 
4.	 Administrar la correspondencia entrante y saliente de la Secretarfa Ejecutiva en colaboracion con el 

Jefe/a de Gabinete. 
5.	 Organizar y velar por la integridad, ordenamiento, clasiflcaclon y mantenimiento del archivo del 

Ministro/a Secretario Ejecutivo. 
6.	 Administrar las comunicaciones telefonicas del Ministro/a- secretario Ejecutivo. 
7.	 Proveer informacion relevante al Ministro/a -secretario Ejecutivo, previa a las audiencias. 
8.	 Mantener el acceso restringido al despacho del Ministro/a -Secretario Ejecutivo durante su 

ausencia. 
9.	 Supervisar la Iimpieza del despacho de la ~1cretarfa Ejecutiva. 
10.	 Efectuar otros trabajos institucionald en401nendados por la Maxima Autoridad.
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A. Nombre de la Dependencia:	 Unidad de Asesoramiento 
B. Denorninacion del Cargo:	 Jefe/a de Unidad 
C. Nombre de la Dependencia superior: Gabinete del Ministro 
D. Objetivo del Cargo: 

i.	 Brindar asesoramiento tecnico al Ministro/a Secretario Ejecutivo, a traves del Gabinete 
del mismo, a las Coordinaciones y a las Direcciones Generales en materia de planlflcacion 
del desarrollo y gestion publica, rnodernlzaclon y fortalecimiento institucional. 

E. Nivel de Autoridad del Cargo:	 Asesoramiento 
F. Reporta a:	 Jefe/a de Gabinete 
G. Unidades dependientes: No aplica H. supervisa a: No aplica 

I. Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad 
Funciones Espedficas 

1.	 Coordinar los trabajos de asesoramiento con el Jefe/a de Gabinete del Ministro. 
2.	 Representar a la sTP en las reuniones interinstitucionales, Consejos y Comisiones a solicitud 

del Ministro/a- Secreta rio Ejecutivo y del Jefe de Gabinete. 
3.	 Emitir opinion calificada en temas espedficos solicitados por el nivel gerencial. 
4.	 Asistir al Jefe de Gabinete en los temas de interes institucional. 
5.	 Asistir a las Coordinaciones Generales y Direcciones Generales en los temas de su 

competencia. 
6.	 Analizar temas de caracter estrategico del sector publico que hacen al funcionamiento general 

de la lnstitucion, y proponer recomendaciones. 
7.	 Colaborar con el Jefe de Gabinete para la arrnonlzaclon de metas estrategicas y operativas del 

Plan Estrategico Institucional. 
8.	 Proponer acciones y medidas para el mejor funcionamiento de la lnstltucion. 
9.	 Proponer e incubar proyectos de in~ova9ion social. 
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Misi6n institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, implementaclon, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nocionai 

A.	 Nombre de la Dependencia : Unidad Tecnica del 
Equipo Nacional de 
Estrategia Pafs(ENEP) 

B. Denomlnaclon del Cargo:	 Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la Dependencia Gabinete del Ministro 

superior: 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar las estrategias y acciones tendientes a promover el dlalogo social y facilitar el 
analisls de polfticas publicas por parte del ENEP. 

E.	 Nivel de Autoridad del Cargo: Coordlnacion 

F.	 Reporta a: Jefe/a de Gabinete 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: No aplica 

I. Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad 
Funciones Especfficas 

1.	 Coordinar la identiflcaclon y seleccion de miembros del ENEP. 
2.	 Preparar y coordinar las reuniones plenarias del ENEP y las que se realizan con el Presidente de la 

Republica. 
3.	 Proponer temas de polfticas publicas a ser consultadas al ENEP. 
4.	 Coordinar los temas planteados por la plena ria del EN EP, el contenido desarrollado con los aportes 

de los dernas miembros del equipo tecnico. 
5.	 Coordinar el relacionamiento del ENEP con instituciones del sector publico y organizaciones no 

gubernamentales. 
6.	 Asistir tecnicarnente a los miembros del ENEP en las discusiones generadas en el marco del analisls 

de polfticas publicas. 
7.	 Asistir en la logfstica de las actividades realizadas por el ENEP. 
8.	 Promover la activa difusion de los acuerdos y propuestas generadas por el ENEP. 
9.	 Vincularse y colaborar con otras experiencias de dialogo social promovidas desde el sector publico. 
10.	 Coordinar, supervisar y revisar las tareas realizadas por las personas que integran el equipo tecnlco, 

11.	 Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las Areas a su cargo. 
12.	 Proveer informacion procesada a !a~ ihsta,ncias de gestion del conocimiento de la lnstitucion. 
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Gestion de Calidad 
B.	 Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Gabinete del Ministro 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades 
relacionados con la gestion de calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus 
estandares y normas, asf como favorecer la mejora continua. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Coordlnacion yasesoramiento 

F.	 Reporta a Jefe/a de Gabinete del Ministro 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: No aplica 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Espedficas 

1.	 Coordinar el disefio e irnplementacion del sistema de control interne - MECIP. 
2.	 Monitorear el grade de desarrollo e implementaclon del MECIP y el desernpefio de los 

Equipos de trabajo, y mantener informado al Jefe de Gabinete sobre la sltuacion. 
3.	 Emitir opinion calificada en temas especfficos solicitados por el nivel superior. 
4.	 Coordinar los trabajos con el Jefe/a de Gabinete en temas relacionados a la gestion de 

calidad. 
5.	 Apoyar a las dependencias involucradas en aspectos relativos ala gestion de calidad. 
6.	 Asistir al Comite del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) para definir, difundir y mantener la 

polftica de la calidad y los principios de gestlon de la calidad. 
7.	 Definir los Iineamientos para establecer y mantener los registros de la calidad a fin de 

proporcionar las evidencias requeridas. 
8.	 Proponer y monitorear procesos de mejoramiento de calidad de los servicios que provee la 

lnstituclon. 
9.	 Mantener informado a la maxima autoridad sobre el avance del SGC, a traves del Jefe/a de 

Gabinete. 
10.	 Coordinar la implernentacion de la mejora continua del SGC de conformidad con la 

normativa nacional e internacional. 
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Mision lnstttucional: Coordiriar e impulsar el diseiio, imolementacion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Gobierno Abierto 
B.	 Denorninacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Gabinete del Ministro 
D.	 Objetivo del cargo 

i.	 Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades 
relacionados con la promocion e implernentacion de Sistemas de Gobierno Abierto, 
con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares y normas, asl como, 
favorecer la mejora continua. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Coordlnaclon 
F.	 Reporta a: Jefe/a de Gabinete 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: No aplica 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Coordinar la elaboracion del Plan de Acclon de Gobierno Abierto de Paraguay. 
2.	 Coordinar la Mesa Conjunta de Gobierno Abierto. 
3.	 Coordinar la elaboracion, ejecucion y actuallzaclon de la Gufa de lrnplernentaclon del Plan 

de Accion. 
4.	 Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Cornunlcaclon Nacional de Gobierno 

Abierto. 
5.	 Participar activamente de las actividades de Gobierno Abierto en la region yen el mundo. 
6.	 Alimentar la base de datos y el Portal de Gobierno Abierto. 
7.	 Disefiar y proponer mecanismos de participacion ciudadana. 
8.	 Coordinar y articular la partlclpacion de las instituciones publicas, poderes del Estado, y 

sectores de la sociedad en las actividades de Gobierno Abierto. 
9.	 Proveer informacion procesada a las instancias de gestion del conocimiento de la 

lnstituclon. 
10.	 Formular la polltica general del area y velar por su cumplimento, en concordancia con los 

objetivos institucionales. 
11.
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Apoyo al Fondo de la 
Excelencia de la Educacion e 

lnvestigacion 
B. Denomlnacion del cargo:	 Director/a Ejecutivo 
c. Nombre de la dependencia superior:	 Gabinete del Ministro 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para 
el logro de los objetivos establecidos por el Consejo de Adrninlstracion del Fondo para 
la Excelencia de la Educacion y la lnvestigacion. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Coordlnacion 
F. Reporta a:	 Jefe de Gabinete del Ministro 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios 

dependientes 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

1.	 Ejecutar las pollticas definidas por el Consejo de Adrninlstraclon del Fondo. 
2.	 Coordinar la evaluaclon y monitoreo de los programas y proyectos a traves del Comlte 

Tecnico. 
3.	 Poner a conocimiento del Consejo los resultados obtenidos. 
4.	 Relacionarse de manera directa con las unidades ejecutoras, a quienes lnforrnara de los 

resultados de las evaluaciones a los efectos de consensuar con las mismas las medidas 
correctivas pertinentes, si el caso 10 requiriera. 

S.	 Proponer al Consejo los instrumentos de prograrnacion, seguimiento y evaluacion de la 
gestlon de los programas y proyectos para su aprobaclon, 

6.	 Realizar seguimiento ffsico-financiero de la ejecucion de los programas y proyectos, y 
proponer al Consejo y a las unidades ejecutoras las medidas pertinentes. 

7.	 Elaborar informes mensuales de analisls, seguimiento y evaluacion y elevarlos al Consejo. 
Los informes inclulran mediciones de indicadores que muestren los resultados de los 
programas y proyectos en ejecuclon, 

8.	 Elaborar informes de evaluacion durante la ejecucion y finalizaclon de los programas 0 

proyectos, a fin de medir la eficacia y eficiencia de los mismos y las capacidades 
organizacionales de las unidades ejecutoras y elevarlas al Consejo. 

9.	 Analizar los informes semestrales presentados por las unidades ejecutoras y elevar las 
conclusiones al Consejo. 

10.	 Analizar los informes de auditoria externa presentados por las unidades ejecutoras de 

proyectos y elevar sus conclusiones al Consejo. 
11.	 Informar al Consejo sobre los atrasos en la ejecucion de los proyectos, identificando las 

causas. 
12.	 Lasdernas atribuciones y com pet 
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Misi6n instiiucional: Coordinar e impulsar el diseiio, imptementacion, 
evatuacion del oroceso de desarrollo nacional 

Objetivo del cargo: 
i. Administrar y preservar la memoria documental de la instituclon 

A. 
B. 
c. 
D. 

Nombre de la dependencia: 

Denominacion del cargo: 

Nombre de la dependencia superior: 

Secretarfa General 

Secreta rio/a General 

Secretarfa Ejecutiva 

E. Nivel de autoridad del cargo: Adrnlnlstracion 

F. Reporta a: Ministro/a ­ Secreta rio Ejecutivo 
Coordinaciones Generales 

G. Unidades dependientes: 
i. Unidad de Gestlon de Documentos 

ii. Unidad de Archivo 

H. Supervisa a: 
i. Jefes/as de Unidades dependientes 

00 

Version 

proteccion y conservacion de los docu mentos 

5. 

6. 
7. 

4. 
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8. 

9. 
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I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1. Conducir los procesos de gestion documental de la lnstitucion. 
2. Formular la polftica general de la Unidad en concordancia con los objetivos institucionales y 

velar por su cumplimento. 
Planificar, conducir y evaluar el desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion 
documental. 
Organizar y supervisar el procesamiento de la informacion y docurnentacion que requiere 
conocimiento y decision del Ministro/a ­ Secreta rio Ejecutivo. 
Coordinar la oportuna atencion de la documentacion destinada y proveniente de la Secretarfa 
Ejecutiva y de las Coordinaciones Generales de la lnstitucion. 
Coordinar con los OEE los asuntos en materia de su competencia. 
Administrar el Archivo Central, conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la 
materia. 
Establecer directrices para la custodia, 
producidos y recibidos. 
Dar fe, transcribir, autenticar, expedir, codificar, registrar, distribuir y custodiar, y en su caso, 
publicar las disposiciones legales, convenios y documentos oficiales de la lnstitucion. 

10. Monitorear los proyectos de ley y o~ras disposiciones lesaies en trarnite relativos al ambito de 
actuacion de la lnstltucion. ~ /) 

11. Administrar el uso de las salas de\e 

\
 

Vision lnstitucional: Liderazgo con excelencia en la promoaon, 
orientacion y coordination del desarrollo nocional. 



.t:II ..... 

A.	 Nombre de la Unidad de Gestion de Documentos 
dependencia: 

B.	 Denomlnacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la dependencia Secretarfa General 

superior: 

D.	 Objetivo del cargo: 
i.	 Implementar mecanismos de gestion documental que aseguren una 

adminlstracion documental eficiente y eficaz. 
E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Secretario/a General 
G.	 Unidades dependientes: No I H. Supervisa a: 

aplica i.	 Funcionarios/as de la dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Planificar las actividades de la Unidad a su cargo y elevar a consideracion del Secretario/a 
General. 

2.	 Aplicar las leyes, reglamentos internos, normas y procedimientos en materia de gestion 
documental. 

3.	 Proveer informacion respecto a gestion documental al publico concurrente a la lnstitucion, 
conforme a las normas y procedimientos administrativos vigentes. 

4.	 Mantener un trato amable y respetuoso con el publico en general, proveyendo asistencia y 
orientaciones c1aras cuando 10 requiriere. 

5.	 Registrar, c1asificar, tramitar y efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa y 
egresa de la Instltucion. 

6.	 Aplicar los procedimientos y tecnlcas relativas a la produccion, trarnltacion, control, 
valoracion, conservacion y acceso a los documentos, desde su entrada a la instltucion, y/o 
creacion y registro, hasta su transferencia al Archivo Central para su almacenamiento 
definitivo 0 ellminacion. 

7.	 Mantener actualizados los registros de seguimiento de expedientes. 
8.	 Restringir el acceso a los formularios y sellos utilizados en el proceso de recepcion y/o del 

sistema utilizado en la recepcion evitando su utlllzacion por personas no autorizadas. 
9.	 Custodiar, con las condiciones de seguridad requeridas, los documentos recibidos a fin de 

mantener la confidencialidad de los mismos. 
10.	 Proporcionar datos a solicitantes externos sobre elestado de trarnite de sus respectivos 

expedientes. 
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Mision lnstitucional: Coordinar e impulsat el diseiio, implementaci6n, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacioncl 

A. Nombre de la Unidad de Archivo 
dependencia: 

B. Denominaci6n del cargo: Jefe/a de Unidad 
C. Nombre de la secretarfa General 

dependencia superior: 

D. Objetivo del cargo: 
i. Preservar la memoria institucional, mediante la conservacion del patrimonio 

documental generado por la Instituci6n. 
E. Nivel de autoridad del Operacion 

F. Reporta a: secretario/a General 
G. Unidades dependientes: H. supervisa a: 

No aplica i. Funcionarios/as de la dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Dirigir, coordinar V controlar las actividades del Archivo Central orientado al cumplimiento de 

los objetivos de la lnstitucion. 
2.	 Planificar las actividades de la Unidad V elevar a consideraci6n del secretario General. 
3.	 Proponer los procedimientos aplicables para la consulta de documentos por parte del publico 

interne V externo, V elevar a consideraci6n del secretario General. 
4.	 Aplicar las leves, reglamentos internos, normas V procedimientos en la gestion 

correspondiente al archivo documental. 
5.	 Recibir, organizar, inventariar, describir, c1asificar, ordenar V conservar la documentacion que 

ingresa al Archivo Central V facilitar su acceso Vconsulta. 
6.	 L1evar el registro de usuarios que acceden a las distintas documentaciones. 
7.	 Aplicar instrumentos que aseguren el control, acceso V recuperaci6n rapida V eficiente de la 

documentaci6n. 
8.	 Aplicar procedimientos de guarda, traslado V manejo de documentos que garanticen las 

mejores condiciones de seguridad V preservacion. 
9.	 Organizar los depositos de documentacion V disponer medidas de seguridad que protejan la 

entrada de personas no autorizadas. 
10.	 Mantener actualizado el catalogo de publicaciones disponibles, dando de baja v/o recuperando 

aquellos materiales deteriorados, previa informacion V aprobaci6n del Secretario General. 
11.	 Ejecutar la eliminacion de documentos de acuerdo a la polftica establecida para el efecto. 

12.	 Informar periodicarnente a todas!llas areas d~ la in.~~ci6n sobre los materiales V documentos 
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A.	 Nombre de la dependencia: Asesorfa Jurfdica 
B.	 Denornlnaclon del cargo: Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del cargo 

i.	 Ejercer la representacion legal de la STP -acompaiiada de la Procuradurfa General de la 
Republica (PGR) - en las actuaciones jurisdiccionales ante el Tribunal de Cuentas, la Sala 
Penal de la Corte Suprema de Justicia (CSJ) y en general en todos los juicios que 
involucren a la Secretarfa. La ejerce adernas en los procesos de impugnacion 
sustanciados ante la Dlreccion Nacional de Contrataciones Publlcas (DNCP). Recibe, 
analiza y dictamina sobre las cuestiones jurfdicas sometidas para su consideracion por las 
distintas areas de la STP y participa de los procesos de evaluacion de ofertas en el marco 
de la Ley 2051/03 "De Contrataciones Publicas". 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Ministro/a - Secretario Ejecutivo 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: 
i.	 Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento jurfdico aplicable. 
2.	 Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracion y 

aquellas inherentes a los procesos a su cargo. 
3.	 Participar de manera directa en los procesos que guardan 0 hacen interaccion con aquellos 

propios de su dlrecclon. 
4.	 Recibir, verificar y dictaminar sobre las cuestiones jurfdicas sometidas para su consideraclon. 
5.	 Ejercer la representacion legal de la STP en los diversos juicios contenciosos - administrativos y 

judiciales. 
6.	 Representar a la STP en sede administrativa en los procesos de impugnacion e lmposicion de 

sanciones sustanciados ante la DNCP. 
7.	 Sustanciar procesos de rescision contractual en el marco de los procedimientos establecidos en 

la Ley W 2051/03 "De Contrataciones Publlcas", cuando sea pertinente. 
8.	 Sustanciar los procesos de investigaciones sumariales previas de conformidad la Ley W 1626/00 

"De la Funcion Publica" y su decreta reglamentario. 
9.	 Ejercer como parte actora en los sumarios administrativos instruidos por la Secretarfa de la 

Funcion Publica, cuando correspondiere. 
10. Analizar	 y dictaminar respecto a los proyectos de convenios, circulares, resoluciones 

administrativas, decretos y leyes que sean puestos a su conslderacion. 
11. Verificar los proyectos de contratos derivados de procesos Iicitatorios y contratos de personal, 

asf como sus respectivas modificaciones mediante adendas. 
12.	 Elaborar los proyectos de contestacion de solicitudes de informes provenientes del Poder 

Ejecutivo, Legislativo 0 Judicial. 
13.	 Proporcionar asesorfa jurfdica a la Maxima Autoridad y a las Direcciones de Areas, cuando Ie 

sea requerido. 
14.	 Coordinar el desempeiio de las funciones jurfdicas que ejecute el equipo de abogados 

dictaminantes a su cargo. 
15.	 Informar y orientar sobre los trarnltes y disposiciones legales administrativas aplicables dentro 

de la esfera de su ambito de competencia. 
16.	 Coordinar con sus dependientes y las demas Direcciones de Areas de la STP, las respuestas a 

solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas por los particulares, y las dernas 
atribuciones aue Ie confieran las disposiciones j..YJfdicas aplicables. 
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Mision institucionat: Coordlriar e impulsar el diseiio, 'implementaclon, 

evaluacion de! oroceso de desarrollo nacionol 

A.	 Nombre de la depend encia: Auditorfa Interna 
B.	 Denorninaclon del cargo: Director/a 
c.	 Nombre de la dependencia superior: Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Asistir la Maxima Autoridad y a los miembros de la Entidad, proporcionandoles analisls, 
valoraciones, recomendaciones, e informacion sobre las verificaciones y revisiones 
realizadas que permitan la eficiencia en el desempefio de las areas. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Ministro/a - Secretario Ejecutivo 
G.	 Unidades dependientes: H. Supervisa a: 

i.	 Departamento de Auditorfa Financiera i. Jefes/as de Unidades 
ii.	 Departamento de Auditorfa de Gestlon, dependientes 
iii. Unidad de Auditorfa Forense 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Especfficas 
1.	 Planificar, organizer, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Auditorfa Interna de la 

Entidad, velando por el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
2.	 Formular el Plan de Trabajo de Auditoria y presentar anualmente a la Maxima Autoridad para su 

aprobacion y posterior rernision a la AGPE. 
3.	 Evaluar la eficiencia del sistema de Controllnterno, la adrninlstraclon de riesgo de la entidad, la 

efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leves, normas y regulaciones aplicables. 
4.	 Coordinar con las diferentes areas de la entidad las actividades a ser desarrolladas en los procesos 

de Auditoria. 
5.	 Solicitar los informes que sean necesarios a los efectos de controlar 0 auditar la gestlon misional 

y/o financiera de la Entidad. 
6.	 Informar a la Maxima Autoridad sobre las auditorfas practicadas en la Entidad. 
7.	 Asesorar a los niveles directivos en el campo de su competencia, en funcion al mejoramiento 

continuo del sistema de Controllnterno. 
8.	 Actuar de nexo de la Entidad con los organismos de control (Contralorfa, AGPE). 
9.	 Preparar y presentar los informes de Auditorfa Interna a la Maxima Autoridad y a los Organos de 

Control, de acuerdo a los plazas establecidos. 
10. Asesorar a las diferentes areas auditadas para la elaboracion de sus Planes de Mejoramiento. 
11.	 Realizar el seguimiento del cumplimiento de los Planes de Mejoramiento de las diferentes areas de 

la Entidad. 
12.	 Evaluar, apoyar, sugerir, monitorear el Control Interne en el marco de la implementacion del 

MECIP. 
13.	 Direccionar la operativa de la Auditorfa Interna 
14.	 Dar cumplimiento al Plan Operativo y la calidad de los informes generados en la Auditorfa Interna. 
15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales relacionadas al cumplimiento de sus funciones. 
16. Velar por el fundonarnlento eficiente del Sistema de Controllnterno. 
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A. Nombre de la dependencia: 
:l:.IIW 

Departamento de Auditoria de Gestion 
B. Denorninacion del cargo: Jefe/a de Departamento 
C. Nombre de la Dependencia superior: Auditorfa Interna 
D. Objetivo del cargo: 

i. Realizar auditorlas de gestion, con el proposito de evaluar el grado de cumplimiento de los 
objetivos, resultados y metas institucionales establecidos en los planes y programas 
aprobados, y su relacion con los recursos asignados. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F. Reporta a: Director/a de Auditorfa Interna 
G. Unidades dependientes: I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 

00 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1. Direccionar la operativa de la Auditoria de Gestion en funclon al marco legal vigente, y a las 

normas y procedimientos aplicables. 
2. Controlar permanentemente la observancia y aplicaclon del proceso de auditorfa establecido en 

el MAGU (Manual de Auditorfa Gubernamental) con el equipo de auditores a su cargo. 
3. Elaborar los informes preliminares de Auditorfa de Gestion en tiempo y forma para presentarlo 

al director/a de la Auditorfa Interna. 
4. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior y la AGPE dentro del Marco 

Legal. 
5. Planificar conjuntamente con el equipo de auditores las actividades a ser desarrolladas por el 

Departamento de Auditorfa de Gestion de acuerdo al Plan de Trabajo Anual de Auditorfa. 
6.: Coordinar y elaborar el Plan de Trabajo Anual, conjuntamente con equipo designado para el 

efecto. 
7. Elaborar conjuntamente con el equipo de auditores Memorandum de Planeacion, Programas de 

Auditoria y Cuestionario Relevamiento y Evaluacion del Control Interno a ser aplicados en los 
trabajos de Auditorfa de Gestion, referentes a su area. 

8. Velar por que las Auditorias se lIeven a cabo en base a Procedimientos de Auditoria contemplados 
por las normas de Auditoria establecidas por los organismos superiores de control. 

9. Dirigir y controlar en forma continua los trabajos de Auditorfa de Gestion desde su inicio hasta la 
aprobacion del informe final por el/la responsable de la Auditorfa Interna. 

10. Velar que los trabajos se realicen de acuerdo a las normas de Auditorfa Gubernamental e 
Internacionales de Auditoria 

11. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicadas a los procedimientos de Auditoria 
12. Coordinar con las dernas dependencias del Departamento, a fin desarrollar un sistema de 

informacion que facilite la irnplernentacion de sistemas de control interno eficaz. 
13. Entregar los informes 0 Dictamen realizado de acuerdo al Encargo de Auditorfa en la fecha 

programada al responsable de la Auditorfa Interna de modo a ser remitido a la maxima autoridad 
ya la AGPE oportunamente. 

14. Participar activamente en los trabajos de evaluaclon independiente de la irnplementacion del 
MECIP en la lnstltuclon. 

15. Evaluar anualmente el desempefio de los auditores a su cargo y remitir el informe al Director de 
Auditorfa Interna 

16. Colaborar con los organismos de control estatal competentes a fin de proporcionar Informacion 
Contable, financiera 0 de Gestion que estos requieran, en el ejercicio de sus funciones. 

17. Apoyar a la DAI en el proceso de evaluacion del Control Interno, en el marco del MECIP. 
18. Dar cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Auditorfa Interna. 
19. Mantener un ~k Comunicacion perrnanente con el responsable de la Auditoria Interna. 
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Mision institucional: Coordinar e impu/sar e/ diseiio, implementacion, 
sequimierito eva/vacion del de desarrollo nacional 

~ 
A. Nombre de la dependencia:	 Departamento de Auditorfa Financiera 

B. Denominaclon del cargo:	 Jefe/a de Departamento 

C. Nombre de la Dependencia superior:	 Auditorfa Interna 

D.	 Objetivo del cargo: 
i.	 Realizar auditorfas financieras de la Entidad, con el fin de emitir una opinion de 

la razonabilidad de la informacion financiera, basados en los principios 
contables y la normativa legal vigente referente a la adrninistracion financiera 
del estado. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 

F. Reporta a:	 Director/a de Auditorfa Interna 
G.	 Unidades dependientes: I H. Supervisa a: Jefe/a de Unidad y 

Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Direccionar la operativa de la Auditoria de Financiera en funcion al marco legal vigente, y a las 

normas y procedimientos aplicables. 
2.	 Planificar conjuntamente con el equipo de auditores las actividades a ser desarrolladas por el 

Departamento de Auditorfa Financiera de acuerdo al Plan de Trabajo Anual de Auditorfa. 
3.	 Coordinar y elaborar el Plan de Trabajo Anual, con el equipo designado al efecto. 
4.	 Elaborar conjuntamente con el equipo de auditores Memorandum de Planeaclon, Programas de 

Auditoria y Cuestionario Relevamiento de Datos a ser aplicados en los trabajos de auditoria 
financiera referente a rubros presupuestarios y cuentas contables a ser auditadas. 

5.	 Velar por que las Auditorias se Ileven a cabo en base a Procedimientos de Auditoria contemplados 
por Normas establecidas por los Organismos Superiores de Control 

6.	 Dirigir y controlar en forma continua los trabajos de Auditorfa Financiera desde su inicio hasta la 
aprobacion del informe final por el/la responsable de la Auditoria Interna 

7.	 Velar que los trabajos se realicen de acuerdo al Proceso de Auditorfa contemplado en el MAGU 
(Manual de Auditorfa Gubernamental). 

8.	 Dirigir y supervisar el analisis realizado por los auditores a su cargo, sobre los estados financiero 
9.	 Entregar los informes 0 Dictamen realizado de acuerdo al Encargo de Auditorfa en la fecha 

programada al responsable de la Auditoria Interna de modo a ser remitido a la maxima autoridad 
ya la AGPE oportunamente 

10.	 Anualmente evaluar el desempeFio de los auditores a su cargo y remitir el informe al Director de 
Auditorfa 

11.	 Colaborar con los organismos de control estatales y competentes a fin de proporcionar 
Informacion Con}able, financiera 0 de Gestion que estes requieran, en el ejercicio de sus 
funciones, 
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A. Nombre de la dependencia:	 Unidad de Transparencia 
B. Denomlnacion del cargo:	 Jefe/a de Unidad 
C. Nombre de la dependencia superior: Secretarfa Ejecutiva 
D. Objetivo del Cargo: 

Asistir y asesorar al Ministro/a Secreta rio Ejecutivo, Viceministros/as Directores/as Generales de 
la STP, en la prornocion e implementacion de la transparencia de la gestion institucional, mediante 
la apllcacion de mecanismos que faciliten y aseguren el acceso a la informacion publica, rendicion 
de cuentas, participacion y control social. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Asesoramiento 

F. Reporta a:	 Ministro/a -Secreta rio Ejecutivo 

G. Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a:Funcionarios/as dependientes 
I.	 Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 

Funciones especfficas 
1.	 Implementar las polfticas gubernamentales de transparencia y antlcorrupcion. 
2.	 Coordinar el disefio e lmplernentaclon del Sistema de Controllnterno (SCI) en la lnstituclon. 
3.	 Desarrollar acciones que posibiliten la prevenclon, investigaclon y detecclon de actos de 

corrupcion en la institucion, contribuyendo con la rninirnizacion de la corrupcion en el pars. 
4.	 Implementar mecanismos de denuncias sobre actos de corrupclon y derivarlos a la autoridad 

competente. 
5.	 Difundir la informacion publica generada en la tnstituclon, 
6.	 Atender las demandas de informacion ingresadas por cualquiera de los sistemas de solicitud con 

que cuenta la Unidad. 
7. Integrar la Red interinstitucional de ~nicjclhlfs Anticorrupcion.
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Mision institutional: Coordinar e impulsar el diseho, implementacion, 

evaluation del oroceso de desarrollo nocionot 

A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Comunicacion 
B.	 Denorninacion del cargo: Jete/a de Unidad 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Disefiar, coordinar V ejecutar la polftica de comunlcacion V relaciones institucionales, 
internas V externas, V asegurar la dlfusion de la informacion de la STP en medios de 
comunicaclon, redes sociales V otros mecanismos de informacion publica pertinentes. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a Ministro-Secretario Ejecutivo 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: 

i. Funcionarios/as dependientes 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Ejecutar las estrategias comunicacionales internas V de difusion del quehacer institucional de la 

STP. 
2.	 Coordinar con el Ministro V su Gabinete Tecnico la comunlcacion de las acciones, utilizando los 

medios de comunicacion, redes sociales, V otros medios disponibles. 
3.	 Crear alianzas con los medios de prensa, publicos 0 privados v/o unidades de cornunlcaclon de 

otras instituciones del Estado, a fin de gestionar la presencia rnediatica de la institucion. 
4.	 Administrar la informacion V estructura de la paglna web institucional Vsus redes sociales. 
5.	 Contemplar la creacion de nuevos canales de comunlcaclon que garanticen la concrecion de los 

objetivos comunicacionales de la lnstitucion. 
6.	 Organizar V supervisar los eventos que realiza la instltuclon, especialmente aquellos en los que 

participen las autoridades de la STP. 
7.	 Velar por el buen uso de la imagen institucional, mediante el correcto uso de la identidad 

iconogrMica, como parte de la linea comunicacional del gobierno. 
8.	 Apovar a las dependencias de la STP en la concrecion de provectos, desde el ambito 

comunicacional. 
9.	 Asesorar a la instltucion ante casos de crisis comunicacionales 0 reputacionales 0 nuevas iniciativas 

a ejecutarse. 
10. Asistir al Ministro de la STP en la articulaclon de acciones con las Dependencias de la STP a fin de 

alcanzar los objetivos V metas institucionales. 
11.	 Desarrollar e implementar mecanismos que favorezcan el establecimiento de vfnculos 

institucionales entre la STP V otras instituciones va sean publicas, privadas, ONG's v/o Cooperacion 
Internacional. 

12.	 Participar en la elaboracion V propuesta de estrategias comunicacionales vinculadas con las 
acciones del Gobierno Nacional en el ambito de la STP. 

13.	 Proponer V administrar mecanismos de dlagnostico, analisis, V evaluacion del tratamiento que los 
medios de cornunlcaclon realizan sobre la informacion inherente a las polfticas impulsadas, asl 
como instrumentos de medlclon de opinion publica, por medios cuantitativos V cualitativos. 

14.	 Coordinar la organlzacion de eventos que se realicen a partir de la iniciativa de la STP, 
estableciendo las prioridades pertinentes para que los mismos reflejen la ejecucion de las polfticas 
que el Gobierno Nacional impulsa. 

15.	 Difundir informacion v/o publicaciones relacionadas con la actividad de la STP. 
16.	 Efectuar la organizacion de las reuniones de prensa Vdernas actos de difuslon. 
17.	 Gestionar el relacionamiento con la prensa, en las convocatorias de la misma V la dlfusion de 

informaciones a traves de ella. 
18.	 Crear V actualizar canales de comunicacion propios de la STP, en cualquier formate multimedio 
19. Coordinar todas las iniciativas de.ccmunlcacion generadas en la STP.
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Misi6n institucional: Coordinar e impulsar et diseiio, impiementocion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

~ 
A.	 

IPmmP"'I1I1lt 
Nombre de la dependencia: Coordinacion General de la Gestion
 

Publica del Desarrollo
 
B. Denomlnacion del cargo:	 Coordinador /a General - Viceministro/a 
C. Nombre de la dependencia superior:	 Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la gestion y coordinaclon de las polltlcas publicas y 
acciones intersectoriales, transversales, planes y programas aprobados por el Gobierno a 
traves de la ernislon, ejecucion y cumplimiento de las normas 

ii.	 Coordlnacion y seguimiento de todas las actividades necesarias para la articulaclon de los 
trabajos de las Direcciones Generales y dependencias a su cargo asf como la relacion 
Institucional con los Organismos y Entidades del Estado (OEE) respecto a la gestion 
publica para el desarrollo. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Coordinaclon -Supervision 
F.	 Reporta a: Ministro/a -Secreta rio/a
 

Ejecutivo/a
 
H. Supervisa a: G.	 Unidades Dependientes: 

Directores/as de las UnidadesI.	 Direcclon General de Gestion por Resultados 
dependientesa.	 Direcci6n de Planificaci6n y Presupuesto 

b.	 Direcci6n de Monitoreo y Evaluaclon 
II.	 Direcci6n General de Cooperaci6n para el Desarrollo 

a.	 Direcci6n de Cooperaci6n Internacional 
1.	 Unidad de Cooperaci6n Bilateral 
2.	 Unidad de Cooperaci6n Multilateral 
3.	 Unidad de Cooperaci6n Sur- Sur y
 

Triangular
 
4.	 Unidad de Conocimiento 
5.	 Unidad de Intercambio y Voluntariado 
6.	 Unidad de Becas 

b.	 Direcci6n de Gesti6n de Proyectos 
i.	 Departamento de Adrnlnlstraclon de
 

Proyectos
 
III.	 Direcci6n General de Tecnologia de Informacion y
 

Comunicaci6n
 
a.	 Direcci6n de Infraestructura y Soporte 

1.	 Unidad de Infraestructura TIC 
2.	 Unidad de Mesa de Ayuda 

b.	 Direccion de Sistemas de Informacion 
1.	 Unidad de Sistemas 
2.	 Unidad de Seguridad TIC 

IV.	 Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas 
a.	 Direcci6n Administrativa 

i.	 Departamento de Patrimonio 
ii.	 Departamento de Suministros 
iii.	 Departamento de Servicios Generales 

1.	 Unidad de Transporte 
2.	 Unidad de Mantenimiento 

b.	 Direcci6n Financiera 
i.	 Departamento de Tesorerfa 

1.	 Unidad de Rendici6n de Cuentas 
ii.	 Departamento de Contabilidad 
iii.	 Departamento de Presupuesto 

c.	 Direcci6n de Recursos Humanos 
i.	 Departamento de Adrninlstraclon de
 

Personal
 
1.	 Unidad de Registros y Control 

Vision institucional: Liderazgo con excelencia en 10 promocion, 
orientacion y coordinaci6n del desarrollo nocional. 



2. Unidad de l.iquldacion Salarial 
ii. Departamento de Desarrollo de Personal 

1. Unidad Operativa de Contrataciones 
2. Unidad de Procesos y Planificacion 

Unidad de Monitoreo de Contratos 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1. Planificar, y organizar conjuntamente con los responsables de las Direcciones Generales a su 
cargo, las estrategias y actividades en busca de la excelencia de la gestion de cada una de las 
dependencias a su cargo y velando por el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

2. Conducir y coordinar el desarrollo de instrumentos y herramientas necesarios para la 
irnplernentacion y seguimiento del sistema de planificacion, gestlon, monitoreo y evaluacion por 
resultados en la Adrninistraclon Publica. 

3. Conducir y coordinar la cooperaclon internacional tecnica y financiera no reembolsable que 
recibe el pais en relacion a polfticas, normas, procedimientos y seguimiento de su ejecuclon, 
promoviendo la participaclon, la articulacion de actores y la armonizaclon entre los entes publicos 
y las agencias y organismos internacionales de cooperaclon. 

4. Coordinar y dar seguimiento a la prestacion de los servicios de apoyo en materia administrativa, 
financiera, de recursos humanos y de adquisiciones requeridas por las distintas dependencias de 
la lnstituclon. 

5. Coordinar y dar seguimiento a la prestacion de servicios de apovo en materia de Tecnologfas de la 
Informacion y Cornunicacion, a fin de lograr un desarrollo tecnologico ordenado, integral, 
eficiente y acorde a las necesidades que contribuya de manera efectiva al cumplimiento de las 
metas y objetivos institucionales, asf como para la planificacion, monitoreo y seguimientos de la 

gestion de los OEE. P 
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Nombre de la dependencia: 

Denornlnaclon del cargo: 

Nombre de la dependencia superior: 

Direcclon General de Gestion por Resultados 

Director/a General 

Coordlnacion General de la Gestion Publica del 
Desarrollo 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar todas las acciones necesarias para el 

desarrollo de instrumentos de gestion por resultados en la Adrninistracion Publica. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Admlnistracion 

F.	 Reporta a: Coordinador General de la Gestion 
Publica del Desarrollo - Viceministro 

G. Unidades Dependientes: I H.	 Supervisa a: Directores/as de las 
I.	 Dlreccion de Planlficaclon y Presupuesto Unidades dependientes 

II.	 Dlreccion de Monitoreo y Evaluacion 
I.	 Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 

Funciones espedficas 

1.	 Proponer metodologias, instrumentos y Iineamientos para el desarrollo de la planlflcacion del 
desarrollo, presupuesto por resultados, monitoreo y evaluacion de polfticas publicas. 

2.	 Tomar parte del proceso de forrnulacion de polfticas y planes nacionales de desarrollo. 
3.	 Proponer lineamientos para la implernentacion de polfticas que apunten a una gestlon publica 

basada en resultados en diversos Organismos y Entidades del Estado. 
4.	 Diseiiar programas de capacion para el uso y aplicacion de instrumentos de planlficacion en la 

adrnlnlstraclon publica. 
5.	 Proponer planes de monitoreo y evaluacion de la gesti6n publica, y preparar los informes de 

desempeiio de la gestion institucional. 
6.	 Proponer la p0Rica institucional de acceso oportuno y transparente a la informacion publica 

relacionada 

, istro I

j6n publica del DesarrOllO
taria Tecnlca de Pianifica

ci6n 

/d/~~ Se!:>4.:11AAJ Ccda{ 
a:::ra planlficaclon del desarrollo nacional. 
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, implementacion, 
evaluocion del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia:	 Direcci6n de Planificaci6n y Presupuesto 
B. Denominaci6n del cargo:	 Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Direcci6n General de Gesti6n por 

Resultados 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Apoyar los procesos de planificaci6n del desarrollo nacional y de armonizaci6n de los 
planes de acci6n con los presupuestos institucionales de los Organismos y Entidades del 
Estado, asi como la instalaci6n de redes de cooperaci6n interinstitucional para la gesti6n 
por resultados. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 
F.	 Reporta a: Director General de Gesti6n por
 

Resultados
 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I.	 Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 

Funciones especfficas 

1.	 Participar en los procesos de elaboraci6n y actualizaclon de los planes nacionales de desarrollo. 
2.	 Proponer Iineamientos de polfticas presupuestarias de mediano plaza, conforme a la planificaci6n 

nacional. 
3.	 Proponer Iineamientos para el desarrollo de la planificaci6n estrategica en la Administraci6n 

Publica 
4.	 Ejecutar planes de capacitaci6n a las instituciones publlcas en materia de planificaci6n estrategica 
5.	 Desarrollar instrumentos y metodologfas de planlficaclon para orientar y facilitar la coordinaci6n 

en la gesti6n del sector publico. 
6.	 Mantener actualizada una base de datos de planes generales, sectoriales y regionales con los 

respectivos indicadores. 
7.	 Realizar investigaciones permanentes y proporcionar insumos para la mejora continua de la 

planificaci6n cjr;1 desarrollo nacional
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A. Nombre de la dependencia:	 Direcci6n de Monitoreo y Evaluaci6n 
B. Denominaci6n del cargo:	 Director/a 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direcci6n General de Gesti6n por 
Resultados 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Apoyar los procesos de monitoreo y evaluaci6n de las politicas publicas a fin de mejorar 
el desempefio de los Organismos y Entidades del Estado, y consolidar una cultura de 
evaluaci6n. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 
F.	 Reporta a Director fa General de Gesti6n por 

Resultados 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionariosfas de la 
Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

1.	 Mantener una base de datos e informaciones utiles para el monitoreo y evaluaci6n, en tiempo y 
forma, de las diferentes acciones estatales. 

2.	 Gestionar el monitoreo y control de los procesos y los logros en el marco de los planes, programas 
y proyectos del Estado, en coordlnacion con las Instituciones involucradas. 

3.	 Ejecutar planes de monitoreo y evaluaci6n de la gestlon publica, y preparar los informes de 
desernpefio de la gestion institucional. 

4.	 Evaluar el disefio de instrumentos de gestion publica asl como el cumplimiento de resultados de 
las polfticas publicas, realizando recomendaciones para optimizar la orientaci6n de los recursos 
hacia los objetivos de desarrollo nacional. 

5.	 Elaborar informes y recomendaciones como mecanismos de retroalimentacion de la planificaclon, 
a fin de realizar los ajustes necesarios en los instrumentos de gestion, 

6.	 Administrar el sistema de indicadores de medicion y verlflcacion de avances de los objetivos 
estrategicos del Plan Nacional de Desarrollo y de los resultados comprometidos por los 
organismos y)?f1'tidad.~g"el Estado, incluyendo mecanismos de acceso publico a la informacion. 
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Ill/Isian instltuclonal: Coordiriar e impuisor el diseiio, imolementaclon, 
evaiuocion del oroceso de desarrollo nocionot 

A. Nombre de la dependencia: 

B. Denomlnacion del cargo: 

C. Nombre de la dependencia superior: 

Direccion General de Tecnologfa de Informacion 
y Comunlcacion 

Director/a General 

Coordinacion General de la Gestion Publica del 
Desarrollo 

D. Objetivo del Cargo: 
I. Gestionar la irnplernentacion del uso de la tecnologia atendiendo a las necesidades de los 

servicios institucionales. 

II. Disefiar, planificar, coordinar, administrar y evaluar las estrategias y acciones en materia de 
Tecnologias de la Informacion y Cornunicacion, a fin de lograr un desarrollo tecnologico 
ordenado, integral, eficiente y acorde a las necesidades que contribuya de manera efectiva 
al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. 

E. 

F. 
Nivel de autoridad del cargo: 
Reporta a: 

Adrninlstracion 

Coordinador/a General de la Gestion Publica 
del Desarrollo Viceministro/a 

G. Unidades Dependientes: 
I. Direccion de Infraestructura y Soporte 

1. Unidad de Infraestructura TIC 
2. Unidad de Mesa de Ayuda 

II. Dlreccion de Sistemas de Informacion 
1. Unidad de Sistemas 
2. Unidad de Seguridad TIC 

H. Supervisa a: Directores/as de las 
Unidades dependientes 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1. Asesorar a la Maxima Autoridad en materia de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacion. 
2. Elaborar planes estrategicos de gestion en su area de responsabilidad, teniendo en cuenta las 

directrices de mas alto nivel. 
3. Dirigir la realizacion de acciones coordinadas y articuladas que generen el cumplimiento de metas 

y objetivos. 
4. Generar condiciones para el funcionamiento eficiente de los servicios tecnologicos, manteniendo 

los procesos, seguridad loglca y fisica de la informacion y la infraestructura adecuada 
fundamentalmente en cuanto a centros de datos, conectividad, comunlcaclon, desarrollo y 
mantenimiento de aplicaciones y modules. 

5. Definir politicas y estrategias de uso de las TIC en la gestion institucional y en la gestion de la 
informacion en el marco del gobierno electronico. 

6. Dlsefiar, desarrollar, adquirir y mantener la tecnologfa necesaria para brindar apoyo tecnologlco a 
las actividades institucionales. 

7. Fomentar la transparencia en el acceso a la informacion publica a traves del disefio e 
lrnplernentacion de una estrategia institucional de Datos Abiertos. 

8. Definir normas y estandares de calidad de servicio en todas las areas pertinentes a la presta cion 
de servicios tecnologicos y asegurar su cumplimiento. 

9. Brindar capacltaclon y soporte tecnico a los usuarios de la tecnologia, promoviendo la 
apropiacion institucional en el buen uso y cuidado compartido de los servicios tecnologicos y su 
infraestructu ra. 

10. Proponer a la maxima autoridad el proyecto de presupuesto de la Dlreccion General, promover su 
correcta ejecuclon y sugerir las modificaciones que sean pertinentes durante su ejecucion para 
una mejor prestacion de los servicios. 

11. Mantener permanente coord inacion con otras Instituciones del Estado, vinculadas a las 
Tecnologfas de Informacion y Cornunicaclon. 

12. Supervisar el trabajo y comportamiento del personal, exigiendo el cumplimiento de horarios, 
trabajos asignados y dernas aspectos disciplinarios en consonancia con los reglamentos. 

13. Participar en la elaboracion de los planes estrategicos, operativos y de desarrollo de sistemas de 

Vision institucionol: Uderazgo can excelencia en 10 promotion, 
orientacion y coordinacion de! desarrollo nacionai. 



informacion; dirigir, coordinar y controlar su ejecuclon, en el ambito de su competencia, hacerles 
seguimiento y evaluar los resultados. 

14.	 Planificar, conjuntamente con los responsables de los sectores dependientes de la Direccion a su 
cargo, las actividades a ser desarrolladas conforme a los objetivos, polfticas establecidas y los 
recursos disponibles; orientar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de 
modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la optimizaclon del 
rendimiento laboral. 

15.	 Planificar el crecimiento futuro de la infraestructura tecnologlca segun previsiones de la carga de 
trabajo a procesar, realizando las adecuaciones y mantenimientos necesarios para soportar las 
demandas futuras. 

16.	 Proponer polfticas de adquisiciones de bienes de tecnologfas y cornunicacion para la planiflcacion 
e incorporacion de las infraestructuras y servicios en el ambito institucional. 

17.	 Elaborar planes de accion ante casas de contingencias que incluyan mecanismos de seguridad 
para los sistemas inforrnaticos y su infraestructura que permitan mantener la disponibilidad de 
los servicios tecnologlcos, disminuyendo el impacto de eventos adversos que puedan afectar el 
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. 

18.	 Implementar una plataforma tecnologlca estandarizada, institucionalmente sostenible, alineada 
con las polfticas publicas establecidas y basada en criterios de conveniencia por razones de costas 
y compatibilidad tecnologica. 

19.	 Emitir dictamenes tecnicos en el ambito de su competencia en referencia a consultas realizadas 
por las dependencias institucionales. 

20.	 Aplicar todas las medidas de ccordinacion, supervision y control necesarios para asegurar el 
cumplimiento de las funciones de su competencia. 

21.	 Gestionar la capacltacion del personal a su cargo, en los temas tecnicos relativos al manejo de las 
TIC, cuidando que los mismos esten siempre actuajgados, para prestar servicios de alta calidad en 
el area. 
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Misi6n institucional: Coorditiar e impulsar el diseiio, imptementocion. 
evaluacion del oroceso de desarrol!o nacionat 

• 
A. Nombre de la dependencia:	 Direccion de Infraestructura y Soporte 
B. Denorninacion del cargo:	 Director/a 
C. Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Tecnologia de la 

Informacion y Cornunicacion 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar la adrnlnlstraclon de la infraestructura, hardware, software, comunicaciones, 
seguridad fisica y servicios que dan soporte las diferentes areas de la lnstitucion. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaclon 
F. Reporta a: Director/a General de Tecnologfa de la 

Informacion y Comunlcaclon 
G.	 Unidades Dependientes: H.	 Supervisa a: Jefes/as de la Dependencia 

I. Unidad de Infraestructura TIC 
II. Unidad de Mesa de Ayuda 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 
1.	 Elaborar planes operativos de gestion en su area de responsabilidad segun las directrices de la 

DGTIC. 
2.	 Dirigir la reallzaclon de acciones coordinadas y articuladas de la irnplernentaclon tecnologlca que 

generen el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios institucionales. 

3.	 Supervisar que la plataforma tecnologica para los sistemas de informacion, comunicaciones y 
funcionamiento de los servicios, sean controlados y mantenidos a fin de garantizar la operatividad y 
confiabilidad. 

4.	 Controlar el desernpefio de los procesos de produccion de los sistemas y la infraestructura. 
5.	 Ejecutar las acciones correctivas ante la aparlcion de anomalias en los ambientes desarrollo, 

integracion, hornologacion, producclon y contingencia. 
6.	 Elaborar y proponer los Iineamientos, normas, procesos, procedimientos e instructivos. 

7.	 Coordinar la puesta en operaclon de los sistemas de informacion desarrollados, equipos 
inforrnaticos, de redes, dispositivos de comunlcacion y servicios tecnol6gicos. 

8.	 Coordinar la elaboraci6n de las especificaciones tecnicas para la adqulslclon de hardware, software, 
telecomunicaciones y sistemas de seguridad. 

9.	 Verificar la correcta admlnistracion de la base de datos, los sistemas operativos y aplicativos. 
10.	 Controlar el cumplimiento de Iineamientos, normas, procesos y procedimientos para la seguridad 

fisica y logics de los servidores y equipo de comunicaciones, el resguardo de datos y bienes, para 
asegurar la disponibilidad de los sistemas de informacion de la lnstitucion. 

11.	 Supervisar y controlar la elaboracion del inventario de infraestructura TIC de la instituclon. 
12.	 Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados para la instituclon. 
13.	 Evaluar los informes y reclamos relativos a infraestructura y recomendar alternativas de soluclon 0 

medidas tendientes a mejorar los servicios. 
14.	 Verificar la capacidad, disponibilidad y continuidad de los sistemas de allmentaclon electricos para la 

correcta adrnlnistraclon de toda la infraestructura tecnologica de la lnstitucion. 
15.	 Coordinar la elaboracion de las especificaciones tecnicas para la adquisicion de hardware, software, 

telecomunicaciones, sistemas de seguridad y otras tecnologias del area de su competencia, de 
acuerdo a los requerimientos institucionales. 

16.	 Mantener actualizada la docurnentacion tecnica de las redes de datos, fisica y logica, telefonia, video 
vigilancia y de los equipos de comunicaciones. 

17.	 Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en 10 aplicable a su area 
de competencia. 

18.	 Gestionar la actuallzacion de licencias y certificaciones que puedan afectar a la operatividad de los 
sistemas, plataformas e infraestructura. 

19.	 Controlar los procesos requeridos para la ejecucion de las tareas de operaclon de la infraestructura 
tecnologica. 

20.	 Coordinar la puesta en producclon de los componentes tecnologicos, garantizando la integridad de 

Vision institucionol: Liderazgo eon excelencio en to promotion, 
orientacion y coordinacion de! desarrollo nacionat. 



los diferentes ambientes que se manipulen, 0 en los que se interviene y el cumplimiento de los 
requerimientos definidos en la normativa metodologica. 

21.	 Supervisar la ejecucion y desempefio de los tecnlcos, especialistas y profesionales a su cargo, 
asegurando que estes cumplan con los estandares de calidad y se adhieran a los lineamientos 
metodologicos y regulaciones establecidas por la lnstituclon. 

22.	 Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas de acuerdo al marco 
legal y normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las disposiciones establecidas en 
el presente manual no son IimitatLvas sino enanciatlvas. 
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Mision instttuclonal: Coordinor e impulsar el diseiio, imolementacion, 
sequimiento evoiuaci6n del de desarrollo nacionai 

A. Nombre de la dependencia:	 Unidad de Infraestructura TIC 

B. Denomlnaclon del cargo:	 Jefe/a de Unidad 

c. Nombre de la dependencia superior:	 Direccion de Infraestructura y Soporte 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Administrar la infraestructura, hardware, software, comunicaciones, seguridad ffsica y 
servicios que dan soporte las diferentes areas de la lnstltucion. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Opera cion 
F. Reporta a:	 Director/a de Infraestructura y Soporte 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Elaborar planes operativos de gestion en su area de responsabilidad segun las directrices de la 

DGTIC. 
2.	 Asegurar la apllcacion de procedimientos y normas establecidos para los procesos de la 

plataforma tecnologica de sistemas de informacion, comunicaciones y funcionamiento de los 
servicios, a fin de garantizar la operatividad y confiabilidad. 

3.	 Aplicar los lineamientos, normas, procesos, procedimientos e instructivos elaborados. 
4.	 Realizar la puesta en opera cion de los sistemas de informacion desarrollados, equipos 

inforrnaticos, de redes, dispositivos de cornunlcacion y servicios tecnologicos. 
5.	 Elaborar las especificaciones tecnicas para la adquisiclon de hardware, software, 

telecomunicaciones y sistemas de seguridad. 
6.	 Realizar el oportuno y eficaz mantenimiento de las instalaciones. 
7.	 Elaborar el inventario de infraestructura TIC de la instltucion. 
8.	 Evaluar los informes y reciamos relativos a infraestructura e implementar la solucion 0 medidas 

tendientes a mejorar los servicios. 

9.	 Verificar la capacidad, disponibilidad y continuidad de los sistemas de atirnentaclon electricos 
para el correcto funcionamiento de toda la infraestructura tecnologica de la lnstitucion. 

10.	 Mantener actualizada y resguardar correctamente la docurnentacion de las redes de datos tanto 
ffsica como logica, telefonfa, video vigilancia, infraestructura electrica y de equipos de 
comunicaciones. 

11.	 Implementar las politicas, planes y programas de control interne que son aplicables a su area de 
competencia. 

12.	 Identificar y registrar el estado de licencias y certificaciones que puedan afectar a la operatividad 
de los sistemas, plataformas e infraestructura. 

13.	 Instalar en el entorno de produccion, cumpliendo con los requerimientos definidos, todos los 
procesos, programas y codigo, procesos de respaldo y recuperacion de informacion, para 
garantizar la calidad de los servicios y continuidad operativa de los sistemas. 

14.	 Velar por el correcto funcionamiento de la plataforma tecnologica de la lnstituclon a traves de 
sistemas de monitoreo, a fin de prevenir interrupciones en el servicio y gestionar las acciones 
que permitan garantizar su adecuado funcionamiento. 

15.	 Controlar el desempefio de los tecnicos, especialistas y profesionales a su cargo, asegurando que 
estes cumplan con los estandares de calidad y se adhieran a los lineamientos rnetodologicos y 
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A. Nombre de la dependencia: 

B. Denominaci6n del cargo: 

C. Nombre de la dependencia superior: 

Unidad de Mesa de Ayuda 

Jefe/a de Unidad 

Direcci6n de Infraestructura y Soporte 

D. Objetivo del Cargo: 

i. Proporcionar el servicio de soporte tecnico, mantenimiento y actualizaci6n a los equipos 
inforrnaticos y software. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operaci6n 

F. Reporta a: 

G. Unidades Dependientes: No aplica 

Director/a de Infraestructura y Soporte 

H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 
Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 
Funciones especfficas 
1. Elaborar planes operativos de gesti6n en su area de responsabilidad segun las directrices de la 

DGTIC. 
2. Ejecutar el Servicio de Soporte y Capacitaci6n para el uso y funcionamiento adecuado de recursos 

tecnol6gicos de la Instituci6n. 
3. Brindar y supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios. 
4. Asegurar que los tecnicos, especialistas y profesionales de la Mesa de Ayuda registren 

apropiadamente los datos y/o informacion presentada en la herramienta definida para la gesti6n de 
incidentes. 

5. Coordinar la detecci6n de incidentes repetitivos, analizar su causa rafz y, en caso de ser posible, 
proponer soluciones. 

6. Participar proactivamente en la generaci6n de alternativas de soluci6n ante los inconvenientes, 
incidentes y/o problemas que se presentan con los usuarios. 

7. Cumplir los procedimientos y politicas definidos para la Mesa de Ayuda. 
8. Planificar y programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos 

previstos, conjuntamente con el personal a su cargo, conforme con las politicas establecidas y los 
recursos disponibles. 

9. Proponer capacitaci6n del personal de la Mesa de Ayuda conforme necesidades detectadas. 
10. Apoyar en la instalaci6n y la puesta en producci6n de equipos, sistemas y soluciones tecnol6gicas 

asistir y auxiliar a los usuarios de los sistemas lnforrnatlcos para el correcto uso de los mismos. 
11. Instalar, configurar, reparar y mantener correctiva y preventivamente todos los equiposl 

informaticos de la Instituci6n. 
12. Comunicar los movimientos de altas, bajas y cambios en la asignaci6n de equipos a las unidadesl 

administrativas. 
I 

13. Realizar peri6dicamente el inventario de los recursos tecnol6gicos de la Instituci6n y conciliar con el 
area responsable de la administraci6n de los bienes patrimoniales. 

14. Elaborar las especificaciones tecnicas de los requerimientos de microinformatica acorde a tas 
diferentes demandas de las Dependencias de la instituci6n. 

15. Identificar necesidades de actualizaci6n de equipos inforrnaticos, accesorios y tecnologfas 
innovadoras para mejoramiento de la Instituci6n. 

16. Generar reportes de operaci6n y analisls de datos estadfsticos sobre las solicitudes de los usuarios. 
17. Generar y presentar informes peri6dicos de volumen de incidentes, problemas pendientes del 

soluci6n y solucionados, informes tecnicos, tipos de problemas y analisis sobre la satisfacci6n de los 
usuarios. 

18. Desarrollar, actualizar, resguardar, mantener y controlar la aplicaci6n de los manuales tecnicos de 
los sistemas lnformaticos e implementar los manuales de usuarios 0 ayudas en linea y dernas 
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Mision lnstitucional: Coordinar e impulsar el diseiio, lmpiernentaclon, 
evaluacion del proceso de desorrollo nacional 
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Mision institucional: Coordlnar e impulsar el diseiio, lmplementccioti, 
sequimiento eva/vee/on del de desarro/lo naciana/ 

'tl1'II 
A. Nombre de la dependencia: 

B. Denorninaclon del cargo: 

C. Nombre de la dependencia superior: 

Dlrecclon de Sistemas de Informacion 

Director/a 

Direccion General de Tecnologfa de la 
Informacion y Cornunicacion 

D. Objetivo del Cargo: 

i. Coordinar la adrninistracion del desarrollo de software, generar los manuales de usuario 
correspondientes y verificar la calidad e integridad de las herramientas desarrolladas, asf 
como definir y aplicar procedimientos de resguardo y restauracion de las bases de datos y los 
aplicativos de la lnstituclon. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F. Reporta a: Director/a General de Tecnologfa de la 
Informacion y Comunicacion 

G. Unidades Dependientes: 
Unidad de Sistemas 
Unidad de Seguridad TIC 

H. Supervisa a: Jefes/as de Unidades 
dependientes 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 
Funciones especificas 

1. Elaborar planes operativos de gestlon en su area de responsabilidad segun las directrices de la DGTIC. 
2. Dirigir la reallzacion de acciones coordinadas y articuladas de la lrnplernentacion tecnologica que 

generen el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios institucionales. 
3. Planificar y programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, 

conforme con las polfticas establecidas y los recursos disponibles. 
4. Proponer y monitorear planes que aseguren el desarrollo de los sistemas de informacion, asf como 

tarnblen su transformaclon / migracion gradual hacia la estandarizacion e integracion de los mismos. 
5. Proponer las polfticas para el cicio de vida de los sistemas de informacion institucionales. 
6. Asegurar la apllcacion del Plan de Gestion de Calidad al cicio de vida de los sistemas de informacion 

incluyendo el cumplimiento de Iineamientos, normativas, procesos y procedimientos, relacionados 
con el anallsis, disefio y repositorio de datos de los sistemas de informacion institucionales. 

7. Supervisar y controlar el desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su cargo 0 de terceros, 
buscando la efectividad en las asignaciones y el cumplimiento de los plazas acordados, manteniendo 
completa visibilidad del progreso en tiempo y forma de los diferentes desarrollos propios 0 po 
terceros. 

8. Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados con los usuarios. 
9. Velar por el cumplimiento del Plan de Gestion de Calidad de los sistemas. 
10. Velar por la lrnplernentacion de las medidas de seguridad de los datos y de la infraestructura 

institucionales. 
11. Proponer iniciativas de innovacion TIC con aplicaciones orientadas a mejorar la eficiencia, 

transparencia y calidad de las actividades de los usuarios. 
12. Impulsar medidas para cornparticion y reutilizacion de las infraestructuras y sistemas de informacion, 

incluyendo a los sistemas rnoviles en el marco de cooperaciones interinstitucionales. 
13. Proponer y monitorear la implementacion de los estandares de Seguridad Informatica basados en la 

ISO 2700l. 
14. Actuar como contraparte tecnologica ante las unidades jurfdicas y normativas en todo 10 relacionado' 

con la generacion de convenios que involucren acceso 0 transferencia de datos 0 informacion. 
15. Monitorear la apllcacion de los estandares de seguridad informatica en los procesos del cicio de vida 

de desarrollo de software, adquisiciones, mantenimiento e lmplernentacion de sistemas de 
informacion. 

16. Elaborar el analisis de riesgos de los diferentes procesos de gestion de los sistemas de informacion, 

Vision tnstitucional: Uderazqo can excelencio en fa promocion, 
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Miston instituclonal: Coordinar e impulsar el diseiio, implementacion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo naeional 

determinar las vulnerabilidades tecnicas de los sistemas de informacion y plataformas tecnologicas. 
17.	 Participar a solicitud de las diferentes areas en trabajos especiales que comprometan la seguridad 

informatica, emitiendo su opinion especializada a traves de la definicion de controles tecnicos para 
minimizar una exposiclon al riesgo. 

18.	 Velar por la aplicacion de la tecnologfa necesaria para la protecclon de los activos inforrnaticos y de 
tecnologfa de informacion conforme a los estandares de seguridad definidos. 

19.	 Monitorear la apllcacion de mecanismos de adrnlnistraclon de identidades y control de accesos sobre 
los recursos lnforrnaticos. 

20.	 Gestionar los accesos y privilegios a usuarios de los activos tecnologicos institucionales. 
21.	 Concienciar sobre la seguridad informatica para lograr el usa adecuado de los activos tecnologicos. 
22.	 Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a su cargo 

23.	 Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco 
legal y a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas pori 
el presente Manual no son limitativas sino enunciativas. 
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rV1ision lnstitucional: Coordlnat e lmpulsar e! diseiio, imptementacion. 
evotuacion del oroceso de desarrollo nacionai 

A. Nombre de la dependencia: 
B. Denorninacion del cargo: 
C. Nombre de la dependencia superior: 

Unidad de Sistemas 

Jete/a de Unidad 
Direccion de Sistemas de Informacion 

D. Objetivo del Cargo: 

i. Planear la estrategia, aplicar el cicio de vida a la construccion V adquislcion de soluciones 
informatlcas, gestionar la cartera de soluciones informaticas, administrar los carnbios, 
administrar los activos tecnologicos incorporados, administrar los contratos con 
proveedores de tecnologia, administrar la configuracion de los sistemas V administrar el 
conocimiento asociado a la explotacion de los sistemas de informacion. 

E. 
F. 
G. 

Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

Reporta a: Director/a de Sistemas de Informacion 

Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a:Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 
1. Elaborar planes operativos de gestion en su area de responsabilidad segun las directrices de la 

DGTIC. 
2. Planificar V programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos 

previstos, conforme con las politicas establecidas V los recursos disponibles. 
3. Aplicar planes que aseguren el desarrollo de los sistemas de informacion, asi como tarnbien su 

transforrnacion I migracion gradual hacia la estandarizacion e integracion de los mismos. 
4. Proponer las politicas para el analisls, disefio V confeccion de modelos de prograrnacion en el 

desarrollo 0 mantenimiento de los sistemas de informacion institucionales. 
5. Identificar los requerimientos inforrnaticos de comunlcacion V gestion de datos institucionales. 
6. Identificar las necesidades de actualizaclon de sistemas existentes para el mejor cumplimiento de 

los objetivos institucionales previstos. 
7. Analizar, evaluar V remitir las propuestas de soluciones a los requerimientos de los usuarios. 
8. Elaborar V documentar el analisls V disefio de funcionalidades 0 sistemas de informacion 

propuestas. 
9. Elaborar las especificaciones tecnicas vlo terrnlnos de referencia para la provision por parte de 

terceros de sistemas de informacion conforme a las propuestas de soluciones. 
10. Disefiar V desarrollar los modules necesarios, asi como extender la funcionalidad de los existentes 

para cumplir con los objetivos tecnologicos institucionales. 
11. Desarrollar V administrar los webservices necesarios para interactuar con los sistemas de 

informacion. 
12. Elaborar informes, reportes e interfaces para la socializacion de los datos e informacion contenida 

en la base de datos de los sistemas de informacion institucionales. 
13. Ejecutar V documentar las pruebas sobre el mantenimiento V desarrollo de nuevas funcionalidades 

al sistema de informacion de la lnstituclon, para la posterior homologacion. 
14. Supervisar V controlar el desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su cargo 0 de terceros, 

buscando la efectividad en las asignaciones V el cumplimiento de los plazas acordados, 
manteniendo completa visibilidad del progreso en tiempo V forma de los diferentes desarrollos 
propios 0 por terceros. 

15. Brindar V supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes de apovo recibidas de usuarios. 
16. Capacitar V dar soporte tecnico a los usuarios de los sistemas de informacion institucionales. 
17. Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados con los usuarios. 
18. Apovar a los usuarios en el mantenimiento V depuraclon de la base de datos. 
19. Contribuir al desarrollo de manuales de normas V procedimientos afectados por la irnplernentacion 

de sistemas de informacion. 
20. Desarrollar, actualizar, resguardar, mantener V controlar la aplicacion de los manuales tecnlcos de 

los sistemas inforrnaticos e implementar los manu ales de usuarios 0 avudas en linea V dernas 
herramientas que garanticen la operacion efectiva de los sistemas de informacion. 

21. Mantener permanentemente actualizada la documentacion tecnica, relativa al desarrollo de los 
sistemas de la Instltucion. 

Vision instttuclonal: liderazqo con excelencia en fa promocion, 
orientocion y coordiriacion del desarrollo nocionai. 



22.	 Monitorear y analizar constantemente el desernpefio de los sistemas proponiendo iniciativas que 
permitan optimizar las aplicaciones existentes. 

23.	 Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan de Gestion de Calidad de los sistemas. 
24.	 Asegurar Ja aplicacion del Plan de Gestion de Calidad al cicio de vida de los sistemas de informacion 

incluyendo el cumplimiento de Iineamientos, normativas, procesos y procedimientos, relacionados 
con el analisis, disefio y repositorio de datos de los sistemas de informacion institucionales. 

25.	 Asegurar la aplicaclon del Plan de Gestion de Calidad al mantenimiento 0 desarrollo de nuevas 
funcionalidades en los sistemas de informacion de la lnstltucion. 

26.	 Aplicar el Plan de Gestion de Calidad para controlar que todos los sistemas de informacion se 
encuentren en condiciones de ser pasados al entorno de prcduccion cumpliendo los 
requerimientos definidos. 

27.	 Garantizar la continuidad operativa de los sistemas, en coordinacion con las diferentes areas de la 
lnstltucion, conforme al Plan de Gestion de Calidad. 

28.	 Asegurar la aplicacion del Plan de Gestlon de Calidad a los informes de incidentes y reclamos 
relativos a los sistemas de informacion para evaluar y recomendar alternativas de soluclon 0 

medidas tendientes a mejorar los servicios. 
29.	 Participar en la lmplernentacion de las medidas de seguridad de los datos y de la infraestructura 

institucionales. 
30.	 Identificar y proponer tecnologfas innovadoras para el mejor cumplimiento de los objetivos 

institucionales previstos. 
31.	 Disefiar, planificar, evaluar y proponer iniciativas de innovacion TIC con aplicaciones orientadas a 

mejorar la eficiencia, transparencia y calidad de las actividades de los usuarios. 
32.	 Coordinar y socializar trabajos de innovacion tecnologica con las dernas areas institucionales para 

reducir los esfuerzos y la dupllcaclon de trabajos, asf como la optimizacion del uso de los sistemas 
de informacion institucionales. 

33.	 Incorporar el uso de los datos georreferenciados como tecnologfa innovadora en los sistemas de 
informacion para apoyar la transparencia mediante la socializacion de los datos de los sistemas. 

34.	 Proponer medidas para cornparticlon y reutillzacion de las infraestructuras y sistemas de 
informacion, incluyendo a los sistemas moviles en el marco de cooperaciones interinstitucionales. 

35.	 Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a su cargo 
36.	 Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al 

marco legal y a las normas y procedi~entos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones 
establecidas por el presen~anJ.lal nriA'6n limitativas sino enunciativas. 
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A. Nombre de la dependencia: Unidad de Seguridad TIC 
B. Denomination del cargo: Jefe/a de Unidad 

C. Nombre de la dependencia superior: Direccion de Sistemas de Informacion 

D. Objetivo del Cargo: 

i. Mantener la integridad, disponibilidad, confidencialidad, control y autenticidad de la 
informacion manejada a traves de los sistemas inforrnatlcos de la Direccion General de 
Tecnologfas de la Informacion y Cornunlcacion. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F. 

G. 
Reporta a: 

Unidades Dependientes: No aplica 

Director/a de Sistemas de Informacion 

H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

00 

Version 

Revisado Por (? ll\rA.-EL­ ~ \"L\ f ~ I Fecha 

Aprobado Por n. .t.~ <l,o'6'1 f'-ll(IV-;:' r.lZ " I Fecha 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1. Elaborarplanesoperativos de gestion en su area de responsabilidad segun lasdirectrices de la DGTIC. 

2. Planificar y programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, 
conforme con laspolit ica5 establecidas y los recursos disponibles. 

3. Proponere implementar los estandares de seguridad de la informacion basados en la norma ISO 27001. 
4. Identificar las necesidades de seguridad de acceso de los usuarios en los diferentes sistemas de informacion 

bajo responsabilidad del area. 
5. Proponer mecanismos de seguridad en el manejo de la informacion. 
6. Participar en los procesos del cicio de vida de desarrollo de software, adquisiciones, mantenimiento e 

implernentacion de sistemas de informacion, con la finalidad de asegurarel cumplimiento de los estandares 
de seguridad informatica definidos. 

7. Participar en el analisis de riesgos de los diferentes procesos de gestion de los sistemas de informacion. 
8. Realizar el diagn6stico y evaluacion de vulnerabilidades tecnicas de los sistemas de informacion y plataformas 

tecnologicas existentes. 

9. Proponer los procesos necesarios para la mitigaclon de riesgos de la seguridad informatica, 
asegurando la lrnplementacion de mecanismos de monitoreo. 

10. Proponer los mecanismos para garantizar la integridad de los datos en los sistemas de informacion 
y plataformas tecnologicas, 

11. Implementar el proceso de gestlon de incidentes de seguridad informatica. 

12. Implementar la tecnologfa necesaria para la proteccion de los activos inforrnaticos y de tecnologfa 

de informacion conforme a los estandares de seguridad definidos. 
13. Proponer los planes y procesos de respaldo y recuperacion de informacion que se requieran para 

garantizar la continuidad operativa de los sistemas y servicios en el entorno de producclon, 
14. Establecer, evaluar y verificar el cumplimiento continuo de los procesos de actualizacion de 

versiones de elementos de seguridad en plataformas y software de base. 
15. Mantenerse permanentemente informado sobre los riesgos que se reporten para determinar las 

medidas preventivas y de control necesarias. 
16. Definir los procesos y aplicar mecanismos de administracion de identidades (usuarios finales, 

usuarios con privilegios, de integracion de aplicaciones y de admlnlstracion) y control de accesos 

sobre los recursos inforrnatlcos. 
17. Administrar y otorgar accesos y privilegios a usuarios de los activos tecnol6gicos institucionales. 

18. Concienciar sobre la seguridad informatica para lograr el uso adecuado de los activos tecnologicos. 
19. Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a su cargo 
20. Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al 

marco legal y a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones 

establecidas por el presente Manual no son !i_vas si,no enunciativas 
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A. Nombre de la dependencia:	 Dlrecclon General de Admlnlstraclon y Finanzas 
B.	 penorntnaclon del cargo: Director/a General 
C.	 Nombre de la depend encia superior; Coordlnaclon General de la Gestion Publica del 

Desarrollo 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la elecucion eficiente de la 
polftica de admlnlstraclon de recursos humanos, materiales y financieros asignados a la 
lnstltucion. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Adrnlnlstraclon 
F.	 Reporta a: Coordinador/a General de la Gestion 

Publica del Desarrollo Viceministro/a 
G.	 Unidades Dependientes: H.	 Supervisa a: Directores/as de 

I.	 plrecclon Administrativa las Unidades dependientes 
a.	 Departamento de Patrimonio 
b.	 Departamento de Suministros 
c.	 Departamento de Servicios Generales 

i.	 Unidad de Transporte 
ii.	 Unidad de Mantenimiento 

II. Dlrecclcn Financiera 
a.	 Departamento de Tesorerfa 

i.	 Unidad de Rendicion de 
Cuentas 

b.	 Departamento de Contabilidad 
c.	 Departamento de Presupuesto 

III. olrecclcn de Recursos Humanos 
a.	 Dpto. de Admlnlstraclon de Personal 

i. Unidad de Registros y Control 
Ii. Unidad de Liquidacion Salarial 

b.	 Doto. de Desarrollo de Personal 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Asignar funciones a las Dependencias especfficas a fin de dar cumplimiento a los informes requeridos 
en normativas legales 0 solicitadas por los Organismos y Entidades del Estado (OEE). 

2.	 Dirigir los procesos de prograrnaclon del presupuesto institucional, de acuerdo a las orientaciones de la 
Coordlnaclon General de la Gestion Publica del Desarrollo. 

3.	 Programar y coordinar la ejecucion correcta del presupuesto de ingresos y gastos de la lnstltuclon, de 
acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes. 

4.	 Coordinar la elaboraclon y presentaclon de los Informes de Control Financiero y Evaluacion 
Presupuestaria. 

5.	 Controlar la ejecuclon racional del presupuesto general de la lnstltuclon, hacer seguimiento y tomar 
medidas preventivas 0 correctivas del caso. 

6.	 Dirigir los procesos relacionados con la gestlon administrativa, a fin de brindar servicio de apoyo 
eficiente en cuanto a provision de materiales, infraestructura, equipamiento, transporte, y 
mantenimiento de los mismos. 

7.	 Dirigir el sistema de gestion de recursos humanos. 
8.	 Gestionar la obtencion de los recursos necesarios para el financiamiento de las actividades a ser 

desarrolladas por la lnstltuclon. 
9.	 Administrar eficientemente los recursos financieros captados a traves de organismos de cooperaclon 

internacional 
10. Organizar y coordinar las actividades de la Dlreccion General, cuidando de obtener el mejor 

,~etldil'nientoJ	 iendo los factores de simultaneidad, oportunidad y control cruzado, 
Elaboradq P J Fecha I Version 
Revlsado Porl I Fecha 

00
Aprobado Por	 I Fecha 

~ T~ 

'AI ~ 

V\ ~ , 
aleano Robledo 

Viceministro 
,e'stlon publica del Desarrollo 

'~~ ,lo DI",nificacion 



113100 

Mision instituciona/: Coordlnar e impulsar el diseiio, impiementodon, 
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional 

•irecci6n Administrativa C6digo: 
DeNombre de la deoendencia: olreccton Administrativa
 

Denomlnacion del cargo:
 ~ Director/a 
~Nombre de la dependencia superior: Dlrecclon General de Adrnlnlstraclon y Finanzas 

D Objetivo del Cargo: , 

i.	 Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de atender a la 
admlnlstraclon del personal, el registro, control y resguardo de los bienes patrimoniales, la 
atenclon oportuna del suministro de los bienes de consumo y el apoyo logfstico en los 
servicios generales de mantentmlento, Iimpieza y transporte. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaci6,n 

F.	 Reporta a: Director/a General de Adrnlnlstraclon y Finanzas 
G. Unidades Dependientes:	 I H. Supervisa a: Jefes/as de 

I.	 Departamento de Patrimonio Departamentos 
II.	 Departamento de Suministros 

111. Departamento de Servicios Generales 
a.	 Unidad de transporte 
b.	 Unidad de Mantenimiento 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociadosa la autoridad
 
Funcionesespecfficas
 

1.	 Ptanificar con la DGAF, las metas, actividades y los programas de acclon espedficos a ser comprometido 
por la Dlrecclon de acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnologlcos a disponer. 

2.	 Administrar eficientemente los recursos disponibles, coordinando los procesos de ejecucion, a fin de 
conseguir los resultados proyectados y comprometidos con el superior. 

3.	 Presentar propuestas al Director General de Adrnlnistraclon y Finanzas sobre todo 10 que se refiera a la 
admtnlstraclcn del personal de las areas a su cargo como nombramientos, prornoclon, traslados, 
capacitaciones, etc. 

4.	 Presentar requerimientos de bienes y servicios de la Dlreccion, a fin de que sean considerados e 
incluidos en el PlanAnual de Compras de Bienesy Serviciosy en la Prograrnaclon del Presupuesto Anual. 

5.	 Disponer los controles correspondientes para la adecuada utlllzacion y conservaclon de las instalaciones, 
muebles, rnaqulnas y bienes en general de la institucion. 

6.	 Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente; particularmente, la Ley W lS35/99 Y su 
Decreto Reglamentario. 

7.	 Hacer seguimiento y control sobre la recepclon, registro, custodia y admlnlstracion de los bienes 
patrimoniales propiedad de la instltucion. 

8.	 Garantizar la poseslon de todos los documentos de respaldo, de la tenencia y ublcaclon de los bienes 
patrimoniales de la lnstltuclon, 

9.	 Asegurar la adrnlnlstraclon de los bienes de consumo adquiridos por la lnstltuclon en cuanto a recepcion 
cuidados, guarda y entregaen tiempo y forma a las diversas areas solicitantes. 

10.	 Supervisar los trabajos de apoyo logfsticos referente al servicio de tnantenimiento, transporte, Iimpieza 
y seguridad a las diferentes areas de trabajo de la lnstituclon. 

11.	 Hacer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para el optimo 
funcionamiento de todos los ambientes ffsicos y de estructura edilicia, equipos, decorados, enseres y 
muebles de oficina de la lnstltuclon. Asf misrno, supervisar todos los trabajos de Iimpieza. 

12.	 Hacer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para el optlrno 
funcionamiento de todos los vehfculos de transporte de la Institucion. 

13. Administrar el uso racional de los vehfculos de transporte y en especialla utlllzaclon del combustible. 
14.	 Promover la cornunlcacion, informacion y soclallzacion de los regfmenes de gestion y trabajos 

desarrollados en el ambito de la Direcclon General, que afecten e involucren al plantel de funcionarios 
de la instituclon, para lograr la eficiencia y la mejora continua. 

15. Contribuir en la planificaci n del crecimiento del area en terrnlnos necesariosy pertinentes. 
16.	 Apoyar la ejecuclon e '1 ny royectos en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la 

Direccion a su carg ) I 
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A. Nombre de la deoendencia: Departamento de Patrimonio 
B. Denominaci6n del cargo:	 Jefe/a de Departamento 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Direcci6n Administrativa 
D. Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades a fin de recibir, registrar, 
custodiar v administrar los bienes patrimoniales que son propiedad de la instituci6n. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 
F. Reporta a:	 Director/a Administrativo 
G. Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 
r.	 Nivel de responsabilidad del cargo asociadosa la autoridad 

Funciones espedficas 
1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnlco que rige el ejercicio del 

Departamento aslgnado, 
2.	 L1evar el control, el registro, guarda e inventario de los bienes muebles de la instituci6n, 

debidamente valorizados. 
3.	 Controlar la realizaci6n del inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Ministerio 

de Hacienda. 
4.	 Fiscalizar por 10 menos una vez al afio, 0 cuando el caso 10 requiera, la existencia de los bienes 

pertenecientes a la Instltuclon y establecer si las especificaciones concuerdan con las registradas en 
los inventarios. 

5.	 Hacer seguimiento de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en 10 relativo a la recepci6n 
destine y conservaci6n de los bienes patrimoniales adquiridos por Iicitaci6n publica, contrataci6n 
directa, traspaso, donaci6n, etc. y que deben integrar el activo fijo de la instituci6n. 

6.	 Intervenir en la entrega de los bienes cuya baja se produzcan por la venta, remate publico, 
donaclon, etc., y que produzca la disminuci6n 0 afecte el patrimonio de la instituci6n. 

7.	 Gestionar ante los organismos respectivos, la titulaci6n de los inmuebles, vehiculos y otros bienes 
que deben ser escriturados y que estan a cargo de la instituci6n y remitir copias a los organismos 
para su inscripci6n y guarda. 

8.	 Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspaso de bienes, etc., se producen conforme 
al regimen de comprobaclon establecido y si los elementos en servicio estan inventariados y 
contabilizados. 

9.	 Recibir los documentos de Orden de Compra y copia de los contratos con Proveedores, para la 
adquisici6n de bienes patrimoniales de la UOC. 

10.	 Elaborar informes, sobre la conformidad de la recepcicn realizada con el area de Auditorfa Interna, 
en forma correcta y compIeta de los bienes patrimoniales adqulrldos, de acuerdo a los documentos 
correspondientes a fin de aprobar el proceso de pago a los proveedores respectivos. 

11.	 Analizar y evaluar los Inventarios ffsicos de bienes patrimoniales practicados en las diferencias 
surgidas y las partidas conciliatorias correspondientes. Realizar gesti6n de la aprobacion de las 
conciliaciones a depurar y actualizar los saldos en el sistema. 

12.	 Tomar acciones preventivas y correctivas respecto a las diferencias resultantes entre los registros y 
la verificaci6n flslca de la existencia de los bienes patrimoniales. 

13.	 Remitir a la DGAF, para su posterior remisi6n al Ministerio de Hacienda, el inventario inlcial y los 
partes mensuales ~de su..s movimientos de bienes de patrimonio, sea por alta, baja y traspaso de 
bienes 0 partE¥ sin novedad, dentro de los quince dfas de cada mes con los formularios que 
justifiquen dicja.6 tatt6n. 
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Mision instituciona/: Coordlnar e impulsar el diseiio, imptementacion, 
sequimiento y evatuacion del proceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la deoendencia: Departamento de Suministros 
B. Denominaci6n del cargo:	 Jefe/a de Qepartamento 
C. Nombre de la dependencia superior: Direcci6n Administrativa 
D. Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar actividades vinculadas a la recepci6n V distribuci6n de 
bienes e insumos Vcontrolar todas las operaciones de pago a proveedores de la instituci6n a 
fin de cumplir con las obligaciones asumidas por la misma 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 
F. Reporta a:	 Director/a Administrativo 
G. Unidades Dependientes:	 No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
l.	 Nivel de responsabilidad del cargo asoclados a la autoridad 

Funciones especfficas 
1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo V tecnico que rige el ejercicio del 

Departamento asignado. 
2.	 Hacer seguimiento V control sobre los trarnltes de recepci6n V entrega de los bienes en 

existencia con la autorizaci6n, registro Vfirma de entrega correspondientes. 
3.	 Elaborar informes sobre las necesidades de bienes e insumos institucionales. 
4.	 Elaborar los informes sobre la conformidad de la recepci6n completa de los bienes de consumo 

adquiridos de acuerdo a los documentos correspondientes a fin de aprobar el proceso de pago a 
los proveedores respectivos. 

5.	 Elaborar las 6rdenes de compras vlo servicios. 
6.	 Supervisar las recepciones fisicas V documentales de todos los bienes de consumo V de su 

entrega a las diferentes areas de trabajo de la Instituci6n. 
7.	 Hacer seguimiento Vcontrol de los dep6sitos de bienes de consumo, considerando la recepci6n 

fislca, el resguardo V la entrega de los bienes adquiridos por la Instituci6n para atender a las 
diversas areas de trabajo. 

8.	 Analizar V evaluar los inventarios fisicos de bienes de consumo praeticados en las diferencias 
surgidas Vlas partidas conciliatorias correspondientes. 

9.	 Actualizar los saldos de los insumos. 
10. Archivar Vcustodiar los documentos generados en el Departamento. 
11. Participar en la recepci6n de bienes e insumos. 
12. Realizar estudios respecto a la calidad de los bienes de consumo adquiridos Va la racionalidad 

del uso de los mismos por area. Elevar informes a su superior al respecto. 
13. Contribuir en la planificaci6n del crecimiento del area en terrnlnos necesarios Vpertinentes. 
14. Participar de las reuniones a las que sea convocado a fin de informarse del curso de actividades 

de otras areas de trabajo V exponer las aetividades de su departamento. 
15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento Vexpedirse sobre los 

mismos en la brJvedJd posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema. 
16. Observar los q41.14rJ~promisos establecidos enel C6digo de Etica de la Entidad. 
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A. Nornbre de la dependencia: 
B. Denomlnaclon del cargo: 
C. Nombre de la dependencia superior: 

Departamento de Servicios Generales 
Jefe/a de Departamento 
Direccion Administrativa 

2. 

3. 

4. 

s. 

6. 

8. 

9. 

10. 
11. 

12. 

D. Objetivo del Cargo: 
i. Planificar, organizar y supervisar todas las actividades a fin de lograr el apoyo logfstico 

referente. al.serv[c:i!, de mantenirnierito, transpQ-'"te" Iimpieza y seguridad de la instltuclon. 
E. Nivel de autoridad del cargo: i Operacion 

f~ ~eport.a a: ! Director/a Admlnlstratlvo 
G. Unidades Dependientes: I H. Supervisa a: Jefes/as de las Unidades 

I. Unidad de Transporte dependientes 
II. Un.idaddeMantenlmlento 
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Misi6n institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, imoiementacion, 
sequimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional 

Unidad de Transporte	 C6digo: 113111 
c~Nombre de la deoendencia:	 Unidad de Transporte 

~Denomlnaclon del cargo:	 • efe/a de Unidad 
Nombre de la dependencia superior:	 Departamento de Servicios Generales ~ 

o	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Proporcionar oportunamente el servicio de movilidad y traslado al personal de la lnstltuclon 

E. Nivel de autoridad del cargo: I	 Operaclon 
F.	 Reporta a: I Jefe/a de Departamento Servicios
 

Generales
 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 

Dependencia
 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Formular y coordinar los planes de uso y mantenimiento preventivo de las unidades movlles de la 
lnstltuclon. . 

2.	 Verificar la correcta utllizaclon de los vehfculos de transporte y supervisar el estado rnecanlco de los 
mismos a fin de potenciar el rendimiento de la flota y sus usuarios 

3.	 Elaborar informes del consumo de combustible en base a los reportes proporcionados por el proveedor 
y por los choferes 

4.	 Realizar las gestiones para la preparacion de ordenes de compra de los trabajos a ser realizados 
5.	 Coordinar la realizaclon de los mantenimientos de las unidades de la flota de manera perlodica de 

acuerdo a los criterios establecidos por los fabricantes. 
6.	 Supervisar los trabajos de reparaci6n de las unidades asistiendo a los talleres en casos necesarios 
7.	 Registrar los mantenimientos y reparaciones efectuados a las unidades de la flota. 
8.	 Realizar los trarnltes pertinentes para asegurar y renovar las pollzas de seguros de las unidades de la 

flota. 
9.	 Elaborar las 6rdenes de trabajo y asignar combustible conforme a las autorizaciones otorgadas por el 

Director Administrativo. 
10.	 Realizar los trarnltes necesarios para las habilitaciones, inspecciones tecnlcas y pago de patente anual 

de los vehfculos de la flota. 
11. Tramitar las altas y bajas de los vehfculos segun se requiera 
12. Asistir a los choferes en caso de siniestros conjuntamente con la compafifa de seguros. 
13. Vigilar y controlar que los choferes actuen correctamente conforme a las normas de transite 
14. Controlar	 y verificar que los choferes mantengan en buenas condiciones de uso la unidad que Ie es 

asignada 
15. Gestionar la capacltacion $i 
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Mantenimiento 

B.	 Denominaci6n del cargo: Jefeja de Unidad 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Departamento de Servicios Generales 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura edilicia, los 
muebles y equipos de la lnstituclon. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: I Operacion 

F.	 Reporta a: I Jefeja de Departamento Servicios Generales 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionariosjas de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Planificar, organizar, diriglr y controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento y reparacion 
preventiva y correctiva de la infraestructura edilicia, los mobiliarios y equipos de oficina y otros. 

2.	 Controlar el correcto funcionamiento de los sistemas electrlcos, de agua y telecomunicaciones. 
3.	 Controlar la apllcaclon de los estandares y dernas normas tecnicas para el mantenimiento de la 

infraestructura edilicia, muebles y equipos de oficina. 
4.	 Elaborar informe sobre nec~idad y mantenimiento preventivo y correctivo. 
5.	 Elaborar planillas e in~r~~ ~re la conformidad por los servicios realizados. 
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Misi6n institucional: Cootdinar e impulsar el disetio, implementaci6n, 
seguimiento y evaluaci6n del proceso de desarrollo nacional 

Direcclon General de Adrnlnlstraclon y Finanzas 
Director/a 

Direcclon Financiera 
oenomlnaclon del cargo: 
Nombre de la deoendencia: 

Nombre de la dependencia superior: . 

Objetivo del Cargo: 
i. Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades a fin de elaborar y ejecutar el 

presupuesto institucional anual, conforme a las disposiciones legales y procedimientos 
vigentes; cumplir con los compromisos asumidos y mantener los registros contables 
actualizados de la lnstltucion, a efectos de ofrecer informacion precisa y oportuna. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operadon 

F. Reporta a: . Directora General de Admlnlstracion y Finanzas 

G. Unidades Dependientes: I H. Supervisa a: Jefes/as de Departamentos de 
I. Departamento de Tesorerfa las Unidades dependientes 

a. Unidad de Rendlclon de Cueritas 
II. Departamento de Contabilidad 
III. Departamento de Presupuesto 
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I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 
Planificar y definir con la DGAF las rnetas, las actividades y los programas de accion espedficos a ser 
comprometidos por la olreccton de acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnologicos. 
Planificar, conjuntamente con los departamentos a su cargo, las actividades generales a realizar para 
cumplir con los objetivos dela Dlrecclon, 
Administrar eficientemente los recursos disponibles, coordinando los procesos de elecuclon, a fin de 
conseguir los resultados proyectados y comprometidos en las programaciones operacionales y 
estrategicas con el superior. 
Programar los requerimientos de bienes y servicios de la Direcclon, para ser considerados e incluidos en 
el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios y en la Programaclcn del Presupuesto Anual. 
Evaluar el desempeiio de los funcionarios a su cargo y someterse a la evaluacion de desempeiio de 
acuerdo a las politicas de evaluacion vigentes. 
Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente; particularmente, la Ley del PGN y su Decreto 
Regiamentario. 
Elaborar estudios, anallsls, proyecciones e informes financieros, que tengan relacion con los trabajos de 
la Direccion General para conslderaclon y tomas de decisiones de sus superiores 
Asegurar que las actividades se esten realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos 
tecnlcos, y en base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a 10 
estipulado en el Plan operativo anual. 
Solicitar la conforrnaclon de un equipo de trabajo para la elaboraclon del Anteproyecto de Presupuesto. 
Presentar en tiempo y forma el Proyecto de Presupuesto conforme a los Iineamientos aprobados por los 
Decretos anuales. 
Presentar al DGAF el analisis de las variaciones de las partidas presupuestarias no aprobadas en la Ley 
de presupuesto a fin de redefinir prioridades a ser cumplidos en el ejercicio y proponer modificaciones 
presupuestarias correspondientes. 
Administrar la ejecucion presupuestaria y disponibilidad financieras a fin de elevar a los superiores 
informes precisos y oportunos para la toma de decisiones institucionales. 
Mantener actualizado los registros contables de la lnstltucion, a fin de disponer y presentar informes 
razonables de la gestlon econornica, financiera y patrimonial de la lnstituclon, custodiar la 
documentacion de respaldo de las operaciones asentadas en los registros y tenerlas a disposlclon de los 
organos de control interne y/o externo. 
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A.	 Nombre de la dependencia: Departamento de Tesorerfa 
B.	 Denominaclon del cargo: Jefe/a de Departamento 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion Financiera 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Organizar, dirigir, controlar y ejecutar todas las operaciones de pago de salarios y 
proveedoresde la instltuclon a fin de cumplir con las obligaciones asumidas por la misma. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: operaclon 
F.	 Reporta a: Director/a Financiero 

G.	 Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de Unidad de la I
 
l, Unidad de Rendlclon de Cuentas Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normative y tecnlco que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Tomar conocimiento a traves del Director de las politicas Administrativas Financieras definidas en el 
nivel de la Dlreccion General. 

3.	 Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para toma de 
decisiones de la DGAF. 

4.	 Elaborar con el personal a su cargo el Iistado de los requerimientos de bienes y servicio del 
Departamento a su cargo a ser tenido en cuenta para el Plan Anual de Contrataciones. 

5.	 Elaborar y procesar planillas de salarios de personal y realizar las retenciones correspondientes. 
6.	 Elaborar informes de mantenimiento de Tesorerfa. 
7.	 Elaborar y procesar planillas de solicitudes de vlatlcos, 
8.	 Elaborar y remitir las planil1as de retenciones del aporte jubilatorio del personal. 
9.	 Participar de las reuniones a la que es convocado a fin de informarse del curso de actividades de otras 

areas de trabajo y exponer las actividades de su departamento. 
10. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre los rnisrnos 

en la brevedad posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema. 
11. Asegurar que las actividades se esten realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos 

tecnlcos, y en base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practlcas, y a 10 
estipulado en el Plan operativo anual. 

12.	 Verificar todos los reclamos y gestion de cobro solicitados por los funcionarios y proveedores de la 
lnstltucion. 

13. Verificar el cumplimiento de	 los requlsitos exigidos de todos los documentos que respaldan el proceso 
de pago de cada una de las obligaciones contraidas por la lnstituclon. 

14. Aprobar y emitir las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STRs), para su envfo al Ministerio de 
Hacienda. 

15. Supervisar el	 proceso de reallzacion del pago de todos los compromisos contrafdos, obligados y 
debidamente autorizados por las autoridades de la tnstituclon. 

16.	 Asegurar el cumplimiento de la rendlclon de cuentas de los pages efectuados, para su registro y control. 
17.	 Comunicar, informar y socializar los regfrnenes de gestlon y trabajos desarrollados en el ambito del 

Departamento a su cargo. 

Version
 

Revisado Por
 
Elaborado Por Fec~a 

Fecha 
00 

FechaAprobado Por 

aleano Robledo 
V1ceminislro 

G~stlpnPUblica del Desarrollo
 
Sepreli3ria Tecnica de Planiflcaci6n
 



Misi6n institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, imptementacion, 
sequtmtento y evaluation del proceso de desarrollo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia : Unidad de Rendlclon de Cuentas 
B.	 penorntnaclon del cargo: Jefe/a de Unidad 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Departamento de Tesorerfa 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar Vsupervisar todas las actividades a fin de cornpllar, controlar, ordenar, archivar V 
custodiar las documentaciones que respaldan todas las registraciones contables de pagos de 
la lnstltuclon, 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: operaclon 
F. Reporta a:	 Jefe/a Departamento de Tesorerfa 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica H.	 Supervisaa: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo V tecnlco que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Tomar conocimiento a traves del Jefe de Departamento de las polfticas Administrativas Financieras 
definidas en el nivel de la ptrecclon General. 

3.	 Definir conjuntamente con el Jefe de Departamento las metas de la Unidad de acuerdo a los objetivos 
propuestos por la DGAF. 

4.	 Desarrollar conjuntamente con el Jefe de Departamento, un plan de trabajo V programa de accion 
periodlco que contemple todas las actividades a realizar. 

S.	 Preparar los legajos de pages, con el control de los requisitos legales, fiscales e institucionales de toda la 
documentaclon de respaldo para la registraclon contable correspondiente. 

6.	 Realizar la veriflcaclon puntual V detallada de toda la documentaclon que debe sustentar cada 
cancelaclon de pago conforme al manual de la Contralorfa de la Republica. 

7.	 Recibir del area de contabilidad los legales de documentos de page va registrados V ordenar como 
legajos de Rendicion de Cuentas por cada egreso. 

8.	 Foliar V rubricar cada uno de los documentos de los legajos de rendlcion de cuentas para su archivo V 
custodia correspondiente. 

9.	 Elaborar los documentos de rendlcion contable de cada legajo de docurnentacion Vgestionar las firmas 
correspondientes de aprobaclon. 

10.	 Elaborar informe de seguimiento Vcontrol sobre las partidas contables obligadas V las rendidas para su 

superior. 
11.	 Mantener un archivo funcional V con registro para la raplda V facil ublcaclon de los documentos de 

respaldo para control. 
12. Hacer seguimiento Vcontrol de los legajos de documentos sollcitados, para controles de las autoridades. 
13. Elaborar los informes requeridos por los organismos superior de control. 

VersionFechaFlaborado Por 
Fec;haRevisado Por 00 
FechaAprobado Por 

orge Galeano Robledo 
Viceministro 

/Beslion Publica del Desarrollo 
Secretaria Tecnica de Plaruncaclon 



A.	 Nombre de la dependencia: Departamento de Contabilidad 

B.	 Denornlnacion del cargo: Jefe/a de Departamento 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion Financiera 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de lIevar el proceso 

contable, patrimonial y de brindar la informacion Contable integral confiable y oportuna de 
todas las gestiones econornlcas y financieras de la lnstituclon. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a Financiero 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Tomar conocimiento a traves del Director de las politices Administrativas Financieras definidas en el 
nivel de la Dlreccion General. 

3.	 Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para toma de 
decisiones de la DGA. 

4.	 Elaborar con el personal a su cargo el listado de los requerimientos de bienes y servicio del 
Departamento a su cargo a ser tenido en cuenta para el Plan Anual de Contrataciones. 

5.	 Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos tecnicos, 
y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practlcas, y a 10 estipulado en el 
Plan Operativo Anual. 

6.	 Hacer seguimiento y verificaci6n de todas las documentaciones recibidas que avalen las registraciones 
contables, cuidando de que las mismas reunan todos los requisitos legales, fiscales e institucionales. 

7.	 Supervisar y aprobar todas las imputaciones y registraciones contables de las gestiones econornlcas y 

financieras de la lnstltucion. 
8.	 Presentar en tiempo y forma toda la informacion contable y financiera con los respectivos analisls a los 

Organismos de Control Externos, Internos y maxima autoridad de la lnstituclon. 
9.	 Asegurar que todos los datos contables sean cargados correctamente al SICO, en forma oportuna y 

confiable. 

10.	 Ejecutar los tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo 
del equipo al que pertenece. 

11.	 Comunicar, informar y socializar respecto a los regimenes de gestion y trabajos desarrollados en el 
ambito del Departamento a su cargo. 
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Misi6n institutional: Coordiriar e impulsar el diseiio, impiementacton, 
evaluocion del oroceso de desarrollo nacionat 

••• r•••J1....-.. 

A.	 Nombre de la dependencia: Departamento de Presupuesto 

B.	 Denorninacion del cargo: efe/a de Departamento 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion Financiera 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar y supervisar todas las actividades a fin de formular el Proyecto de 
Presupuesto General de Gastos de la lnstitucion y establecer el sistema de control y 
seguimiento de la ejecuclon. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a Direcclon Financiera 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 

Dependencia
 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Tomar conocimiento a traves del Director de las polfticas Administrativas Financieras definidas en el 
nivel de la Dlreccion General. 

3.	 Definir con el Director las metas y los informes que debe generar el Departamento para toma de 
decisiones de la DGAF. 

4.	 Elaborar con el personal a su cargo el listado de los requerimientos de bienes y servicio del 
Departamento a su cargo a ser tenido en cuenta para el Plan Anual de Contrataciones. 

5.	 Planificar conjuntamente con el Director las actividades generales y los programas de acclon especfficos 
a ser comprometidos por el departamento de acuerdo a los recursos financieros, humanos y 
tecnologicos a disponer. 

6.	 Participar de las reuniones a \a que es convocado a fin de informarse del curso de actividades de otras 
areas de trabajo y exponer las actividades de su departamento. 

7.	 Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre los mismos 
en la brevedad posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema. 

8.	 Analizar y evaluar el borrador del anteproyecto de presupuesto, presentado por la comision de 
Anteproyecto. 

9.	 Determinar los ajustes en base a una planificaclon estrategica y el tope financiero asignado por el 
Ministerio de Hacienda. 

10.	 Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos tecnicos, 
yen base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practlcas, y a 10 estipulado en el 
Plan Operativo Anual. 

11.	 Elaborar la [ustiflcacion del Anteproyecto de Presupuesto. 
12.	 Presentar a su superior propuesta consolidada del plan Financiero Anual. 
13.	 Garantizar que la ejecucion presupuestaria corresponda a los rubros del Presupuesto aprobado en 

concepto y monto. 
14.	 Analizar y presentar el informe de evaluaclon periodica sobre la ejecucion del presupuesto midiendo el 

cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en la prograrnacion. 
15.	 Revisar, modificar y presentar los informes de analisls oportunos sobre la ejecucion del Presupuesto y 

Planes financiero de Gastos. 
16.	 Realizar toda la gestion de aprobacion de las solicitudes de Reprograrnacion Presupuestaria y solicitudes 

de ampliaciones presupuestaria anteel Ministerio de Hacienda. 
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Vision institutional: liderazqo con excelencia en la promocion, 
orientacion y coordination del desarrollo nacionol. 



Objetivo del Cargo: 

i. Realizar la planificacion, ejecucion, control y cierre de los abordajes e implementaciones 
en materia de Gestion y Desarrollo de Personas, como sistema integrado, apoyando a las 
dependencias en la adecuada adrninlstraclon de los recursos institucionales puestos a su 
disposlcion: y, a la adecuaclon de las personas, contribuyendo de esta manera al 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

A. 
B. 
c. 
D. 

Nombre de la dependencia: 
Denominaci6n del cargo: 

Nombre de la dependencia superior: 

Direcci6n de Recursos Humanos 

Director/a 
Direccion General de Adrnlnistraclon y Finanzas 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operaclon 
F. Reporta a: Director/a Dlreccion General de 

Administracion y Finanzas 
G. Unidades Dependientes: 

Departamento de Administracion de Personal 
Unidad de Registros y Control 
Unidad de Llquidacion Salarial 
Departamento de Desarrollo de Personal 

H. Supervisa a: Jefes/as de 
Departamentos 

2. 
3. 
4. 
5. 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 

1. Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnlco que rige el ejercicio de la direccion 
asignada. 
Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntando allogro de los objetivos propuestos. 
Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo. 
Participar de manera directa en los procesos que guardan relacion con la misma. 
Mantener un canal de Cornunicacion permanente con la Direccion General de Admlnistraclon y 
Finanzas. 

6. Cumplir, en estricto sentido, el marco normative vigente; particularmente, la ley 1626/2000; y marcos 
normativos concordantes. 

7. Dirigir la planlficacion del trabajo correspondiente a su area. 
8. Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos tecnicos, 

yen base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a 10 estipulado en el 
POA. 

9. Coordinar aspectos logfsticos de la programacion de las actividades que requieran de la participaclon de 
terceros, a fin de asegurar la oportunidad y la eficiencia en la ejecucion de las tareas, conforme a los 
recursos y plazas disponibles. 

10. Controlar la gestion del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudios, analisls, 
definiciones de criterios, polfticas, procedimientos y herramientas de apllcacion, de los cargos y salarios 
que rigen institucionalmente. 

11. Analizar y evaluar los Planes de Capacitacion y gestionar su aprobaclon en las instancias pertinentes. 
12. Hacer seguimiento de la ejecucion de los planes y evaluar sus resultados. 
13. Dirigir los trabajos de reclutamiento, seleccion y adrnision de personal. 
14. Ejecutar las advertencias y las sanciones de que son pasibles los funcionarios con faltas a las disciplinas 0 

resoluciones vigentes, de acuerdo a las normas establecidas y leyes vigentes. 
15. Gerenciar los tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo 

disefiado par su equipo tecnico, como ser los Manuales de Cargos con los perfiles correspondientes, 
Manuales Evaluacion del Desernpefio, Manuales de Valoraci6n de cargos, atendiendo a los criterios, 
polfticas y necesidades de la estructura organizacional y los trabajos a desarrollarse en cada area de la 
institucion. 

16. Dirigir la puesta en marcha de un Plan de Carrera, en base a los elementos considerados en la 
descripcion y los perfiles de los cargos en las areas administrativas y jurisdiccionales, que entran en la 
competencia de la Direccion de Desarrollo de RRHH. 
Comunicar, informar y socializar los regfmenes de gestion y trabajos desarrollados en el ambito de la 
Direccion, que afecten e involucren al plantel de funcionarios de la institucion, para lograr la eficiencia y 
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la mejora continua. 
18. Planificar, organizar el trabajo de las dependencias a su cargo y controlar el logro de los objetivos 

Instituciona les. 
19. Desarrollar las metodologias de trabajo conjuntamente con fa SFP, referentes a los procedimientos y 

mecanismos de reclutamiento, seleccion, induccion, formacicn, rernuneraclon, estudio y desarrollo de la 
carrera del funcionario publico en la STP. 

20. Apoyar la ejecucion de planes y proyectos en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la 
Direccion a su cargo. 

~lC Jorge Galeano Robledo 
Viceministro
 

Gestion publica del Desarrollo
 
Secretaria Tecnica de Planificaci6f'l
 

Vision institucional: Liderazgo con exceiencia en la promotion. 
orieritacion y coordinacion del desarrollo naclonol. 
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A.	 Nombre de la dependencia: Departamento de Adrnlnlstracion de Personal 

B.	 Denorninaclon del cargo: Jefe/a de Departamento 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion de Recursos Humanos 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Supervisar y controlar la prestacion del servicio de los funcionarios, acorde a la ley de la 
Funcion Publica, el Codlgo Laboral y el Reglamento Interno de la lnstitucion. Supervisar la 

liquldacion de remuneraciones de los funcionarios de la STP. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a Dlrecclon de Recursos Humanos 

G. Unidades Dependientes: I H. Supervisa a: Jefes/as de Unidades de la
 
Unidad de Registros y Control
 Dependencia
 
Unidad de Liquidacion Salarial
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Adrninistraclon del Talento Humano 
3.	 Participar de manera directa en los procesos que guardan 0 hacen interaccion con los que el mismo sea 

propietario. 
4.	 Definir, conjuntamente con la Direccion, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos 

propuestos por la institucion. 
5.	 Dirigir y supervisar las actividades de control de asistencia y puntualidad del Personal, e informar en 

forma oportuna, a su inmediato superior sobre las contravenciones a las normas y cualquier acto de 
indisciplina. 

6.	 L1evar registro actualizado y completo de todos los antecedentes del personal en los legajos 
correspondientes. 

7.	 Mantener actualizado el archivo funcional de los legajos. 

8.	 Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos tecnicos, 
y en base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practices, y a 10 estipulado en el 
Plan operativo anual. 

9.	 Controlar, el mantenimiento actualizado de los legajos individuales, de la docurnentacion requerida para 

el nombramiento y comprobacion de servicios, incluyendo todas las disposiciones que respaldan las 
Acciones del Personal de la lnstituclon. 

10.	 Proveer datos sobre el personal, tales como sueldos, cargo, antiguedad que precisen la STP y el Sistema 
Nacional de Recursos Humanos (SINARHj, para la carga de datos de legajos en el sistema inforrnatico 
administrado por el Ministerio de Hacienda y la Dlreccion General del Personal Publico. 

11.	 Realizar informes estadistlcos y analfticos sobre las ausencias, faltas diversas, Ilegadas tardfas, etc., a fin 
de mantener informado a su superior y Jefes de las dernas areas. 

12.	 Gestionar adonde corresponda, la elaboracicn de Resoluciones y Decretos que competen al ambito del 
Personal. 

13.	 Supervisar la elaboracion de las Liquidaciones de los haberes y adicionales del personal 
correspondiente. 

14.	 Mantenerse infn~ 

Lie J~.~.~.. al,ean o Robledo 
y !?,Ic~mlnlstro

Gestionpub\iC~ del Desarrollo

re;gp"E!!,!lep.iilrtamento e informar a su superior.
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Misi6n institucionat: Coordinar e impulsar el diseiio, impiementocion, 
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Registros y Control 

B.	 Denorninacion del cargo: Jefe/a de Unidad 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Departamento de Admlnlstracion de Personal 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Supervisar y controlar la efectiva prestacion de servicio por parte de los funcionarios de la 

lnstituclon y resguardar los derechos de la lnstltucion documentando los hechos y las 
comunicaciones relativas a la relacion jurfdica / laboral entre la lnstitucion y el trabajador. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Jefe/a de Departamento de Adrninlstracion de 

Personal 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Elaborar documentos e informes de situaciones generales, especfficos y a solicitud. 
2.	 Cumplir y hacer cumplir la leglslacion vigente, los reglamentos y resoluciones de la lnstltuclon. 
3.	 Preparar anualmente la nomina de funcionarios y sus periodos de vacaciones con los beneficios legales 

correspondientes y elevar la nomina completa a la Jefatura de Departamento. 
4.	 Efectuar la clasiflcacion, orden y archive de toda la documentacion de la Unidad de Control de Personal. 
5.	 Verificar el cumplimiento de la leglslaclon laboral vigente, asf como las reglamentaciones internas de la 

STP, informando a la Jefatura de Departamento sobre la no observancia de alguna norma. 
6.	 Realizar todas las demas actividades que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la 

Direccion de Recursos Humanos 0 a solicitud de la Jefatura de Departamento. 
7.	 Proponer nuevos proyectos 0 modificaciones de reglamentos, normas y procedimientos internos, que 

faciliten la gestion y adminlstracion de la Unidad de Control del Personal. 
8.	 Elaborar informes referentes del personal que reuna las condiciones para su [ubiiacion. 
9.	 Verificar los pedidos de permisos presentados por los funcionarios cumplan con los requisitos 

establecidos. 
10. Controlar la asistencia	 y puntualidad del personal, e informar en forma oportuna, a su inmediato 

superior sobre las contravenciones a las normas y cualquier acto de indisciplina. 
11.	 Realizar informes estadfsticos y analfticos sobre las ausencias, faltas diversas, lIegadas tardias, etc., a fin 

de mantener informado a su s~erio;"'\{JIe~.~~.ieS~~."';\A~~das. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Unidad de Liquidacion Salarial 

B. Denomlnaclon del cargo:	 Jefe/a de Unidad 
C. Nombre de la dependencia superior:	 Departamento de Adrninistracion de Personal 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Es responsable de supervisar el registro de datos para la liquldaclon de remuneraciones, 

verificando que los conceptos de ingresos y descuentos de los haberes del personal se 
adecuen a las normas publlcas y los especfficos de la lnstitucion. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 

F.	 Reporta a: Jefe/a de Departamento de Administracion de 
Personal 

G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Elaborar documentos, informes de rendicion de cuentas, de situaciones generales, espedficos y a 
solicitud. 

2.	 Cumplir y hacer cumplir la legislaclon vigente, los reglamentos y resoluciones de la lnstitucion. 
3.	 Efectuar el control de las Resoluciones que afectan la llquidaclon de remuneraciones del personal. 
4.	 Efectuar la claslficacion, orden y archivo de toda la documentaclon de la Unidad de Llquldacion de 

Salarios. 
5.	 Elaborar y presentar informes estadfsticos y analfticos sobre las Iiquidaciones de remuneraciones que 

solicite la Dlreccion de Recursos Humanos. 
6.	 Proveer a la Direccion Administrativa y Financiera, los datos necesarios para el pago de salarios y 

beneficios a los/as funcionarios/as. 
7.	 Proponer proyectos 0 modificaciones de reglamentos, normas y procedimientos internos, que faciliten 

la gestion y adrninistracion de la Direcclon de Recursos Humanos. 
8.	 Realizar la revision y las gestiones en los casos de reclamos de funcionarios sobre llquidaclon de 

remuneraciones 0 su acredltacion correspondiente. 
9.	 Verificar que las liquidaciones de pago de remuneraciones esten ajustados al Anexo de Personal de la 

Instituci6n y la disponibilidad presupuestaria. 
10.	 Efectuar el mantenimiento de los datos de ingreso y egreso del personal de la instituclon y de las 

cuentas bancarias para el pago de salarios. 
11.	 Elaborar la [iquidacion de descuento de remuneraciones en diferentes conceptos: ausencias, lIegadas 

tardlas, asociaciones, seguros medicos, gremiales, judiciales y otros conceptos de descuentos 

autorizados por convenios con la~TP )'{olaiw;t(~.tl.f~dos$ra!!eltfUricionario. 
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Misi6n institucional: Cootdinar e impuisar el diseiio, implementaclon, 
evoluocion del oroceso de desarrollo nacional 
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IIUI e... ..-. 

A. Nombre de la dependencia:	 Departamento de Desarrollo del Personal 
• 

B. Denominacion del cargo:	 Jefe/a de Departamento 
c.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion de Recursos Humanos 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Promover el desarrollo de las personas a traves de la lrnplernentacion del sistema de gestlon 
de personas. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaci6n 
F.	 Reporta a: Director/a de Recursos Humanos 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 

Dependencia
 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige el ejercicio del 
Departamento asignado. 

2.	 Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntando allogro de los objetivos propuestos. 
3.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Desarrollo del Talento Humano. 
4.	 Participar de manera directa en los procesos que guardan 0 hacen interaccion con los que el mismo sea 

propietario. 
5.	 Definir, conjuntamente con la Direccion, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos 

propuestos por la lnstltucion. 
6.	 Desarrollar sistemas de evaluacion de desempefio, por competencias y conforme a metas y resultados, 

de acuerdo a los procedimientos vigentes. 
7.	 Elaborar informe sobre resultados de las evaluaciones, para toma de decisiones de sus superiores. 
8.	 Elaborar Planes de Capacitacion de acuerdo a las necesidades, al desarrollo de las motivaciones y de los 

planes de trabajo de la institucion y someter a consideraclon y aprobacion de las autoridades 
pertinentes. 

9.	 Ejecutar y monitorear los Planes de Capacitacion de personas. 
10. Supervisar y evaluar los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo. 
11.	 Ejecutar los trarnltes correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo 

del equipo al que pertenece. 
12. Recibir y procesar expedientes de Subsidio Familiar. 
13. Elaborar los informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a 10 establecido por la Dlreccion. 
14. Procesar y preparar planillas de Seguro Medico. 
15.	 Atender las consultas, orientaciones 0 reclamos recibidos en el Departamento, de otros 0 de terceros 

que tengan que ver con la gestion y trabajo del Departamento a su cargo. 
16. Expedir certlflcados.sejrabajo a SO~it~.d~boefbntg~:~~~i~s'I\;;. 

ledo 
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad Operativa de Contrataciones 
B. Denorninacion del cargo:	 Director/a 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Coordinacion General de la Gestion Publica del 
Desarrollo 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Planificar, organizar y dirigir los procesos de contratacion de la lnstitucion: evaluar y 

controlar los resultados cuantitativos obtenidos de las contrataciones, dentro del marco 
normative vigente. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 
F.	 Reporta a Coordinador/a General - Viceministro/a de la 

Gestion Publica del Desarrollo 

G.	 Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de Unidades de la 
Unidad de Procesos y Planificacion Dependencia
 
Unidad de Monitoreo de Contratos
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias a su cargo para 

fomentar el desarrollo tecnico y administrativo de los mismos, orientados al cumplimiento de los 
objetivos de la STP, en el marco de la Ley 2051/03. 

2.	 Ejecutar los procedimientos de planeamiento, prograrnacion, presupuesto y contrataclon de las 
materias reguladas en la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas. 

3.	 Procesar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a consideracion y 
aprobacion de la maxima autoridad de la Convocante. 

4.	 Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de las Contrataciones 
Publicas (SICPj, en los medios y formas solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas, 

5.	 Remitir a la Dlreccion Nacional de Contrataciones Publicas los informes y resoluciones requeridos por la 
Ley y sus Reglamentos. 

6.	 Notificar oportunamente a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas el incumplimiento en que 

incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que correspondan por las 
infracciones cometidas. 

7.	 Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la Direccion Nacional de 

Contrataciones Publlcas, 

8.	 Tramitar los Ilamados y responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las 

ofertas recibidas, someterlas a consideraclon del Comite de Evaluacion, revisar los informes de 

evaluacion y refrendar la recornendacion de la adjudicacion del Cornite de Evaluacion, elevandola a la 
Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere. 

9.	 Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la l.icltacion establecidas en el Artfculo 332 

de la Ley2051/03. 

10.	 Gestionar la forrnalizacion de los contratos y recibir las garantfas correspondientes. 
11.	 Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma ffsica y electronica de la documentaclon 

comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plaza de 
prescrlpcion. 

12.	 Implementar el Modelo Estandar de Controllnterno para Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP en 
la Direccion y las dependencias a cargo. 

13.	 Administrar conflictos por protestas, advenimiento, rescision, denuncias, en forma oportuna. 

14.	 Elaborar informes de naturaleza tecnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a 

solicitud de el/la Ministro/a Secreta rio Ejecutivo/a. 
15.	 Realizar evaluaciones periodlcas al personal a su cargo conforme a 10 establecido por la Secretarfa de la 

Funcion Publica. 

16.	 Cumplir con las dernas funciones que Ie sean encomendadas por el Ministro/a
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Misi6n institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, implementaci6n, 
seguimiento y evoluoci6n del proceso de desarrollo nacionol 
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Unidad de Procesos y Planlflcacion 

B.	 Denornlnacion del cargo: Jefe/a de Unidad 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Unidad Operativa de Contrataciones 

Iml'I[:.tij'II'il" 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Garantizar que las contrataciones se realicen en estricto apego a la normativa vigente - Ley 

2051/03. 
E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 

F. Reporta a Director/a Unidad Operativa de Contrataciones 
G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Elaborar el PRE PAC institucional en base a los topes presupuestarios establecidos por el Departamento 
de Presupuesto. 

2.	 Preparar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de acuerdo a los lineamientos tecnicos 
emanados por la DNCP, a partir dellistado de requerimientos remitido por la DGAFy la DGP. 

3.	 Proponer el PAC institucional a la Direcci6n de la UOC, a fin de gestionar su aprobaci6n antes del 28 de 

febrero de cada afio. 
4.	 Realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para la consecuci6n de los lIamados, adecuando 

ala solicitud de inicio deillamado y/o Adjudicaci6n. 
5.	 Lievar un registro cuantitativo de la ejecucion del PACpor objeto de gasto y por programa. 
6.	 Solieitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Departamento de Presupuesto para procesar los 

respectivos lIamados. 
7.	 Elaborar el PBC particulares para cada Iicitaci6n publica, concurso de ofertas, contrataci6n directa, asl 

como contrataci6n por via excepci6n, acorde a las solicitudes y condiciones remitidas por la DGAF y la 
DGP. 

8.	 Procesar los pedidos de adquisici6n y locaci6n de bienes, la contrataci6n de servicios en general, los de 
consultorfa y de obras publicas y los servicios relacionados con las rnisrnas, a ser realizados conforme a 
los procedimientos establecidos. 

9.	 Preparar y remitir a las instancias que correspondan los textos de la convocatoria a lIamados de 
licitaci6n publica para su publicaci6n en medios de prensa escrita. 

10.	 Requerir a las reparticiones pertinentes, las justificaciones en forma expresa y detallada que 
fundamente el procedimiento de la contrataci6n directa por via de la excepci6n reglado por el Capitulo 

V de la Ley 2051/03; 0 preparar dictarnenes de excepci6n en los casas que se requiera. 
11.	 Verificar la difusi6n de cada Ilamado en el Sistema Nacional de Contrataciones Publlcas (SICP). 
12.	 Sugerir las comunicaciones pertinentes al Director de la UOC a ser remitido a la DNCP; gestionar y 

elaborar aclaraciones y enmiendas relacionadas a los procesos de contrataci6n. 
13.	 Elaborar informes de naturaleza tecnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a 

solicitud deel/la Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones. 
14. Realizar evaluaciones peri6dicas al personal a su cargo conforme a 10 establecido par Ia Secretaria de la 

Funci6n Publica.
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A. Nombre de la dependencia: Unidad de Monitoreo de Contratos 

Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

Objetivo del Cargo: 
i. Impulsar los procedimientos tendientes a la ejecucion de Garantlas, lIevando un registro 

de contratos, adendas de ampliaciones de tiempos y montos a fin de poseer un estado 
actualizado de las vigencias contractuales. 

B. 

c. 
D. 

E. 

Denorninacion del cargo: 

Nombre de la dependencia superior: 

Jefe/a de Unidad 

Unidad Operativa de Contrataciones 

F. 
G. 

Reporta a: Director/a Unidad Operativa de Contrataciones 

Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 
Dependencia 

00 
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I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 
Realizar las notificaciones de incu mplimiento contractual a los proveedores y/o contratistas de acuerdo 
a las comunicaciones realizadas por los administradores del contrato; DGAF y DGP considerando las 
legislaciones vigentes. 
Realizar los trarnltes correspondientes ante la Direcclon Nacional de Contrataciones Publlcas, sobre 
incumplimientos contractuales. 
Comunicar a las instancias pertinentes cuando existe causal de terrninacion anticipada de contrato. 
L1evar un registro ordenado de las coplas de los contratos suscritos y copias de la paliza en forma fisica y 
digital. 
Velar por la guarda en buenas condiciones y custodiar el expediente de adjudlcacion hasta la 
culrnlnacion de las obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier rnodificaclon al mismo. 
Realizar los procedimientos administrativos para las adendas de contratos que fueran requeridas; para 
su posterior rernlslon y cornunicacion a la DNCP. 
Remitir los expedientes de ofertas adjudicadas, una vez concluidos los trarnites pertinentes, al 
Departamento de Rendicion de Cuentas para su archivo. 
Realizar las acciones tendientes a la ejecucion de Garantias contractuales en caso de incumplimientos. 
Cumplir, en estricto sentido, el marco normative vigente, Ley N" 2051/03. 
Elaborar informes de naturaleza tecnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a 
solicitud del/la Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones. 
Realizar las dernas actividades inherentes a sus funciones y las que sean encomendadas por el director 
de la Unidad Operativa de Contrataciones. 
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A. Nombre de la dependencia: Direcclon General de Cooperacion para el 
Desarrollo 

B. Denornlnacion del cargo:	 Director/a General 
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinaclon General de la Gestion 

Publica del Desarrollo 
D.	 Objetivo del Cargo 

i.	 Coordinar y gestionar los programas de asistencia tecnlca y financiera no reembolsable, 
de diversos origenes, otorgados por los organismos internacionales, alineando la oferta 
de la cooperacion internacional con la demanda de desarrollo establecida en el Plan 
Nacional de Desarrollo 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Adrninistraclon 
F. Reporta a: Coordinador/a General de la Gestion 

Publica del Desarrollo - Viceministro/a 
G.	 Unidades Dependientes: 

Direccion de Cooperacion Internacional 
I.	 Unidad de Cooperacion Bilateral 

II.	 Unidad de Cooperacion 
Multilateral 

III.	 Unidad de Cooperacion Sur-Sur y 
Triangular, 

IV.	 Unidad de Becas 
V.	 Unidad de Conocimiento 

VI.	 Unidad de Intercambio y 
voluntariado 

Direccion de Gestion de Proyectos 
I.	 Departamento de Admlnistracion 

de Proyectos 

H. Supervisa a: Directores/as de las 
Unidades dependientes 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

1.	 Coordinar el trabajo de las Direcciones de Cooperacion Internacional y de Gestion de Proyectos. 
2.	 Proponer y ejecutar la polftica de Cooperacion Tecnica y Financiera no reembolsable la cual 

debera responder a las orientaciones generales de polftica que haya definido el Gobierno para 
promover el desarrollo nacional. 

3.	 Coordinar las instancias de Cooperacion Internacional, acatando los acuerdos e instrucciones, que 
adopten las autoridades competentes. 

4.	 Proponer a la autoridad competente el programa anual de accion de la Dlreccion General de 
Cooperacion para el Desarrollo; y, una vez aprobado asegurar su ejecucion, 

5.	 Captar y coordinar las demandas de cooperaclon tecnica y financiera no reembolsable, 
provenientes de los sectores nacionales. 

6.	 Supervisar la elaboracion de los programas de cooperacion tecnlca internacional a ser 
negociados, de acuerdo a las areas prioritarias definidas por el Gobierno, asf como monitorear y 
evaluar dichos programas. 

7.	 Proponer los respectivos convenios, acuerdos y contratos de cooperacion internacional con 
gobiernos, organismos multilaterales, organizaciones no gubernamentales y entidades privadas, 
en el marco de los planes y programas correspondientes. 

8.	 Participar en las reuniones con los representantes de las diferentes Agencias de Cooperacion, a 
nivel nacional e internacional. 

9.	 Retroalimentar a los diferentes equipos de trabajo de las Direcciones dependientes, 
proporcionando la informacion obtenida del anallsis y la evaluacion, a fin de facilitar espacios de 
trabajo y reflexion sobre los mismos. 

10.	 Estudiar y proponer proyectos y actividades espedficas de cooperacion internacional para ser 
administrados 0 ejecutados por la STP. 

11.	 Identificar necesidades, coordinar el disefio de proyectos espedficos de cooperacion nacional e 
internacional, gestionar la obtencion de recursos y monitorear la ejecucion de los mismos. 
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Misi6n institucionat: Cootdlnar e impulsor e! diseho, irnp!ementaci6n, 

evaluocion del oroceso de desarrollo nocionol 

12.	 Orientar la forrnulaclon de proyectos y convenios de cooperaclon, promoviendo la aprobaclon por 

las instancias de decision institucional, del Poder Ejecutivo y Parlamentaria,
 
corresponda.
 

13.	 Gestionar oportunidades de becas y forrnaclon de las diferentes 
internacionales como nacionales. 

14. Proponer acuerdos y programa ternacionales e intercambios, en 10 referente a 
voluntariado internacional. 
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i\1ision institutional: Coordiriat e impulsor et diseiio, implementocion, 
y evaluacion del oroceso de desarroilo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Direccion de Cooperaclon Internacional 
B. Denorninacion del cargo:	 Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Cooperacion 

para el Desarrollo 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para coordinar los 

programas de asistencia tecnica y financiera no reembolsable asf como los programas de 
becas, voluntariado internacional y gestion del conocimiento. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a General de Ccoperacion 

para el Desarrollo 
G.	 Unidades Dependientes: H.	 Supervisa a: Jefes/as de la Unidades 

i.	 Unidad de Ccoperacion Bilateral dependientes 
ii.	 Unidad de Cooperacion Multilateral 
iii.	 Unidad de Cooperacion Sur-Sur y
 

Triangular,
 
IV.	 Unidad de Becas 
v.	 Unidad de Conocimiento 

vi.	 Unidad de Intercambios y voluntariado 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Apoyar la formulaclon de la Polftica de la Cooperacion Internacional No Reembolsable (C1NR), en 
articulacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) y el Ministerio de Hacienda (MH), la 
cual debera responder a las orientaciones generales de polftica que haya definido el Gobierno 
para promover el desarrollo nacional. 

2.	 Apoyar la identificacion y captaclon de la demanda de la Cooperacion Internacional No 
Reembolsable en coordinacion con los Organismos y Entidades del Estado (OEE). 

3.	 Apoyar a los OEE en la forrnulaclon y gestion de programas y proyectos de CINR. 
4.	 Supervisar las unidades de cooperaclon multilateral, bilateral, sur-sur y triangular, becas, 

intercambio y voluntariado y gestion del conocimiento. 
5.	 Coordinar con el MRE los programas y proyectos priorizados para su canalizacion ante las fuentes 

cooperantes, y con el MH para la emision del dictamen tecnico referente a los requerimientos de 
contrapartida local. 

6.	 Acompafiar la programacion, gestion y negociacion de los programas y proyectos de CINR en sus 
diferentes modalidades, y participar en la elaboracion de los borradores de acuerdos que 
pondran en ejecucion los mismos. 

7.	 Proponer programas de cocperacion que complementen las polfticas publlcas prioritarias para el 
desarrollo, a los diferentes actores de la Cooperacion Internacional 

8.	 Disefiar y mantener actualizada una Base de Datos, de acceso publico, de la cooperacion 
internacional no reembolsable. 

9.	 Participar en eventos y reuniones a nivel nacional e internacional vinculados al area de 
cooperacion internacional. 

10.	 Generar propuestas de transferencia de conocimientos para el Desarrollo Econornico y Social, 
con las Instituciones del Estado, los gobiernos locales y los gobiernos de parsesextranjeros. 

11.	 Realizar el seguimiento y evaluacion de la implementacion de los planes y programas de 
Desarrollo del Conocimiento y Forrnacion. 

12. Gestionar el acceso a fuentes de financiamiento externo de cooperacion internacional, tecnica y 
financiera no reembolsable, en el marco ~esarrollo del Conocimiento y Formacion. 

e \.jalea 
:~7#-' - ,	 

VersionElaborado Por Fecha 
Revisado Por Fecha 
Aprobado Por Fecha 

Vision institucional: ilidera;j'Jf();f ~{~~;~;~~i~&n;;,t;:;;;;Jj~~ 
, t . . ,... d 'd/ GestIJo, f1 . /..0 PI 'ficaci6norten acton y coorainoctort 121 SSeq[~qdRcl¥{fGP\l'laJlJe ani 

00 



A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Cooperaclon Bilateral 
B.	 Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion de Cooperacion Internacional 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar y ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas y las 
demandas de las cooperaciones tecnicas internacionales bilaterales, de acuerdo a las 
prioridades y polfticas del gobierno. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaclon 

F.	 Reporta a: Director/a de Cooperacion Internacional 

G.	 Unidades Oependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Cooperacion Bilateral. 
2.	 Participar en la elaboracion de la polftica de la CINR para promover el desarrollo nacional. 
3.	 Coordinar con los Organismos y Entidades del Estado la demanda de la cooperacion internacional 

no reembolsable de fuentes bilaterales. 
4.	 Apoyar a los OEE en la forrnulacion y gestion de programas y proyectos de CINR. 
5.	 Analizar, priorizar y dictaminar los programas y/o proyectos recibidos y remitir al MRE para su 

canalizacion ante las fuentes cooperantes, y al MH para la emlsion del dictamen tecnico referente 
a los requerimientos de contra partida local si asf 10 requiera. 

6.	 Programar y gestionar con las fuentes cooperantes bilaterales los programas y proyectos de C1NR 
en sus diferentes modalidades, y participar en la elaboraclon de los borradores de acuerdos que 
pond ran en ejecucion los mismos. 

7.	 Mantener una base de datos actualizada de la cooperacion internacional no reembolsable de 
fuentes bilaterales. 

8.	 Proponer una Agenda de Cooperacion a ser negociada de acuerdo a areas y tipo de necesidades 
de acuerdo a fortalezas y caracterfsticas de cada fuente cooperante bilateral. 

9.	 Proponer estrategias de negociacion de acuerdo a modalidades y caracterfsticas de cada socia 
cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales. 

10.	 

Jorge Galeano Robledo 
Viceministro

Dar seguimiento a las iniciativas de dialogo con I fuentes cooperantes bajo la modalidad de 
mesas de coopgtantes. 
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Mision lnstitucional: Coordinar e impulsar el diseiio, implementaclon. 
evaluacion del oroceso de desarrollo tiacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Cooperacion Multilateral 
B.	 Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la dependencia Direccion de Cooperacion Internacional 

superior: 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar V ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas V las 

demandas de la cooperacion internacional de organismos multilaterales, de acuerdo a las 
prioridades V politicas del gobierno. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a Director/a de Cooperacion Internacional 
G.	 Unidades Dependientes: No H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

aplica 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funcionesespecff~as 

1.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Cooperacion multilateral. 
2.	 Participar en la elaboracion de la polftica de la CINR para promover el desarrollo nacional 
3.	 Captar V coordinar con los Organismos V Entidades del Estado la demanda de la cooperacion 

internacional no reembolsable de organismos multilaterales. 

4.	 Apovar a los OEEen la forrnulacion V gestion de programas V provectos de CINR. 

5.	 Analizar, priorizar V dictaminar los programas V/o provectos recibidos V remitir al MRE para su 
canallzacion ante las fuentes cooperantes, V al MH para la emision del dictamen tecnico referente a 

los requerimientos de contrapartida local si asf 10 requiera. 
6.	 Programar V gestionar con las fuentes cooperantes bilaterales los programas V provectos de CINR 

en sus diferentes modalidades V participar en la elaboracion de los borradores de acuerdos que 
pond ran en ejecucion los mismos. 

7.	 Mantener una base de datos actualizada de la cooperacion internacional no reembolsable de 
organismos multilaterales. 

8.	 Proponer una Agenda de Cooperacion a ser negociada de acuerdo a areas V tipo de necesidades de 

acuerdo a fortalezas V caracterfsticas de cada fuente cooperante multilateral. 
9.	 Proponer estrategias de negociaclon de acuerdo a modalidades V caracterfsticas de cada socia 

cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales. 
10.	 Dar seguimiento a las iniciativas de dialogo If'''\Ias fuentes cooperantes bajo la modalidad de mesas 

de cooperantes. 
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A.	 Nombre de la Unidad de Cooperacion Sur-Sur y Triangular 
dependencia: 

B.	 Denomlnaclon del cargo: Jete/a de Unidad 

C.	 Nombre de la Direccion de Cooperacion Internacional 
dependencia superior: 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Planificar, organizar_y ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas y las 

demandas de la coop eracion Sur-Sur y Triangular, de acuerdo a las prioridades y politicas 
del gobierno. 

E.	 Nivel de autoridad del Operacion 
cargo: 

F.	 Reporta a: Director/a de Cooperacion Internacional 
G.	 Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

No aplica 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 

1.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Cooperacion Sur-Sur y Triangular 
2.	 Participar en la elaboracion de la politica de la CINR para promover el desarrollo nacional. 
3.	 Coordinar con los Organismos y Entidades del Estado la demanda de la cooperacion internacional 

no reembolsable de la cooperacion Sur-Sur y Triangular. 
4.	 Apoyar a los OEE en la forrnulacion y gestion de programas y proyectos de CINR. 
5.	 Analizar y proponer la priorizacion de los programas y/o proyectos recibidos para su remlsion al 

MRE para su canalizaclon ante las fuentes cooperantes, y al MH para la ernislon del dictamen 
tecnico referente a los requerimientos de contra partida local si asi 10 requiera. 

6.	 Programar y gestionar con las fuentes de cooperaclon Sur-Sur y Triangular los perfiles de 
proyectos en sus diferentes modalidades y participar en la elaboraci6n de los borradores de 
acuerdos que pondran en ejecucion los mismos. 

7.	 Mantener una base de datos actualizada de la cooperaci6n Sur-Sur y Triangular. 
8.	 Proponer una Agenda de Cooperacion a ser negociada de acuerdo a areas y tipo de necesidades y 

a las fortalezas y caracteristicas de cada fuente de cooperaclon Sur-Sur y Triangular. 
9.	 Proponer estrategias de negociacion de acuerdo a modalidades y caracteristicas de cada socio 

cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales. 
10. Dar seguimiento a las iniciativas de dial~con las fuentes cooperantes bajo la modalidad de 
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Mision instituclonal: Coordinar e imputsar el diseiio, implementaci6n, 
sequimiento evalvaeion del de desarroiio naelonal 

t1':r••u:.a••llr. 

A. 
B. 
c. 

Nombre de la dependencia: 

Denorninacion del cargo: 

Nombre de la dependencia 
superior: 

Unidad de Conocimiento 

Jefe/a de Unidad 

Direction de Cooperacion Internacional 

D. Objetivo del Cargo: 

i. Planificar, organizar y ejecutar la gestion del conocimiento de acuerdo a las prioridades y 
polfticas del gobierno. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F. 
G. 

Reporta a: 

Unidades Dependientes: No 
aplica 

Director/a de Cooperation Internacional 

H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 
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I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

1. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Unidad de Conocimiento. 
2. Apoyar a la Direccion General en la utllizacion de la cooperacion internacional para la formacion, 

actualizacion, entrenamiento y capacitacion de recursos humanos. 
3. Mantener un registro actualizado de datos para el seguimiento al relacionamiento con becarios y 

ex becarios. 
4. Proponer la firma de memorandos de entendimiento y convenios con las instituciones y fuentes 

cooperantes relacionados a forrnacion. 

5. Organizar actividades para la transferencia de conocimientos adquiridos por los becarios. 
6. Organizar actividades de forrnacion continua y de especiallzacion, potenciando el conocimiento de 

idiomas para el acceso a becas. 
7. Participar en la construccion de un mapa de conocimiento y facilitar su acceso a un amplio 

nurnero de personas, fomentando la colaboracion y el aprendizaje organizacional. 
8. Realizar estudios para identificar las areas prioritarias de negoclaclon de becas, pasantfas, 

intercambios y perfiles de necesidades y capacidades efectivas del pais. 
9. Elaborar planes de investigaclon, desarrollo y transferencia de conocimiento. 

10. Propon~cion~ redes de conocimiefltCNt coordinar su funcionamiento. 

/rJIUI'~ Galeano Robledo 
/./ Viceministro 
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Secretaria Tecnica de Planificaci6n 
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A.	 Nombre de la dependencia : Unidad de Intercambio y Voluntariado 
B.	 Denorninacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la dependencia Direccion de Cooperacion Internacional
 

superior:
 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar y ejecutar las actividades necesarias a intercambios y voluntariado de 
acuerdo a las polfticas nacionales de desarrollo. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaci6n 

F.	 Reporta a: Director/a de Cooperacion Internacional 

G.	 Unidades Dependientes: No I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia
 
aplica
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Intercambio y voluntariado. 
2.	 Analizar y proponer la priorizacion de solicitudes de voluntarios internacionales. 
3.	 Coordinar las actividades de recibimiento y cierre de misi6n de voluntarios internacionales. 
4.	 Mantener una base de datos actualizada del voluntariado internacional. 
5.	 Apoyar la concrecion de acciones internacionales en materia de intercambios y voluntarios. 
6.	 Proponer programas de pasanttas internacionales con la finalidad de brindar mayores oportunidades 

para los estudiantes paraguavos en el exterior y asf tarnbien para estudiantes extranjeros en el 
Paraguay. 

7.	 Participar en actividades para fortalecer el relacionamiento y la comunicaci6n con organizaciones 
gubernamentales y no gubernamentales que involucren al voluntariado internacional. 

8.	 Elaborar y proponer herramientas para la dlfuslon del trabajo realizado por los voluntarios que sirvan 
para sensibilizar y acercar los programas a la comunidad. 

9.	 Colaborar en la articulaclon del trabajo de voluntarios nacionales con los voluntarios internacionales. 
10.	 Asesorar a Instituciones interesadas en contar con el apoyo de un voluntario internacional. 
11.	 Recepcionar, controlar y dar trarnlte a las solicitudes de voluntarios presentadas a la instituclon. 
12.	 Analizar informes de voluntarios que puedan inci~n la creacion de pollticas y elevar a consideracion 

de los ambit~espond~ntes. 
Elaborado Por- Version 
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Mision institucional: Coordinor e impulsar el dlseiio, implernentaclon, 
sequimiento v evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Secas 
S.	 Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad 
c.	 Nombre de la dependencia Direccion de Cooperacion Internacional
 

superior:
 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar y ejecutar las acciones necesarias para gestionar los cursos y becas, 
de acuerdo a las polfticas nacionales de desarrollo. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaclon 
F.	 Reporta a: Director/a de Cooperacion Internacional 
G.	 Unidades Dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 

Dependencia
 
I.	 Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 

Funciones especfficas
 
1.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Secas 
2.	 Colaborar en el analisis y la evaluaclon de las necesidades de capacitacion y forrnacion, de acuerdo a 

los proyectos y programas de desarrollo. 
3.	 Recepcionar, registrar, analizar y difundir las ofertas de becas a la ciudadanfa. 
4.	 Recepcionar las postulaciones y gestionar la rernlslon a las instancias correspondientes. 
5.	 Participar en el proceso de evaluacion y proponer a los niveles de decision las postulaciones para las 

becas conforme a las polfticas de desarrollo y prornocion cultural, cientffica y tecnologica. 
6.	 Realizar el inventario de las ofertas de becas y cursos en el exterior. 
7.	 Participar en la reglarnentaclon y ajustes de criterios de postulacion, califlcacion, requerimientos, 

preseleccion y seleccion de becarios. 
8.	 Participar en las actividades para captar y negociar nuevos cursos y becas de acuerdo a modalidades 

y caracterfsticas de cada socio cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales. 
9.	 Colaborar en el proceso de negoclacion, recepcion, registro, dlfusion, seguimiento y monitoreo de las 

oportunidades de capacltacion, de acuerdo a los procedimientos vigentes. 
10.	 Participar de las reuniones de coordlnacion con el Consejo Nacional de Secas y otros comites en los 

que forme parte la lnstltucion. 
11.	 Desarrollar y monitorear las estrategias de informacion a los interesados del resultado final de los 

trarnites de solicitud de becas. 
12.	 Mantener registros de las personas que han obtenido becas por intermedio 0 participacion de la STP, 

induidas las beca~orm~arte de provectos, programas, contratos, acuerdos y convenios de 
cooperacion int 
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• "'1W 3 J Uzr.m. 
A. Nombre de la dependencia:	 Direcci6n de Gesti6n de Proyectos 
B. Denominaci6n del cargo:	 Director/a 
C. Nombre de la dependencia superior: Direcci6n General de Cooperaci6n para el 

Desarrollo 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Dar cumplimiento a las actividades tecnico I administrativas previstas para la ejecuci6n de 
los proyectos financiados por cooperaci6n internacional en tiempo y forma, conforme a 
las normas nacionales y a las de cooperaci6n internacional. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 

F. Reporta a: Director/a General de Cooperaci6n para 
el Desarrollo 

G. Unidades Dependientes: I H. Supervisa a: Funcionarios de la 
i. Departamento de Administraci6n Dependencia 

de Proyectos 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Mantener de manera actualizada los procesos de gesti6n de proyectos financiados por la 
Cooperaci6n Internacional. 

2.	 Coordinar y asegurar el funcionamiento general y efectivo de la DGP, conforme a las normas 
nacionales y a las de la cooperaci6n internacional. 

3.	 Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente para la gesti6n de programas y proyectos 
de CINR . 

4.	 Coordinar la elaboraci6n de un marco normativo para la gesti6n y administraci6n de proyectos 
desde la STP financiados por organismos internacionales. 

5.	 Acornpafiar la elaboraci6n, programaci6n, gesti6n y negociaci6n con las fuentes cooperantes de 
los programas y proyectos de CINR; de acuerdo a las prioridades nacionales; a ser ejecutados y/o 
administrados por la STP, en sus diferentes modalidades y participar en la elaboraci6n de los 
borradores de acuerdos que pondran en ejecuci6n los mismos. 

6.	 Dirigir y supervisar las actividades tecnlcas, econ6micas, administrativas y financieras requeridas 
para ellogro de los objetivos y metas de los proyectos. 

7.	 Asegurar la ejecuci6n tecnica de los proyectos conforme a la formulaci6n, las normas nacionales y 
de la cooperaci6n internacional vigentes. 

8.	 Realizar el seguimiento al manejo de los recursos asignados a los proyectos administrados y/o 
ejecutados por la STP. 

9.	 Apoyar logfsticamente a la Direcci6n General y areas relacionadas a la administraci6n de 
proyectos. 

10. Apoyar logfsticamente	 a las areas administrativas y financieras en la realizaci6n de tramites 
externos y en otras actividades requeridas. 

11. Acornpafiar a las instituciones destinatarias en la elaboraci6n del Plan Operativo Anual, el Plan 
Financiero Mensual y el Plan Anual de Contrataciones. 

12. Valorar la pertinencia de los objetivos de los proyectos, asf como	 el grado en que se seran 
verificados los resultados conforme al POA de las instituciones destinatarias. 

13. Verificar	 los instrumentos de monitoreo y evaluar el grado de cumplimiento de las metas 
programadas y el logro de los resultados, objetivos 0 beneficios previstos, e identificar las causas 
de desviaciones si las hubiere. 

14. Acornpafiar a las instituciones destinatarias en los procesos de adquisiciones de bienes, servicios y 
contrataci6n de personal. 

15.	 Controlar las solicitudes de pagos y autorizar, si corresponde, su remisi6n a la Direcci6n General 
de Administraci6n y Finanzas, a los efectos de gestionar los desembolsos. 

16. Coordinar	 con la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas el cumplimiento de las 
disposiciones contractuales que regulan el manejo de fondos de los Cooperantes. 

17.	 Evaluar si los funcionarios asignados a cada proyecto, cumplen con las normas y procedimientos 
establecidos en los convenios y contratos vigentes, en el desarrollo de sus trabajos. 

18. Coordinar la comunicaci6n y difusi6n entre las entidades, cooperantes y beneficiarios en el marco 
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Mision lnstitucional: Coordinar e impulscr el diseiio, implementaci6n, 
evaluocion del oroceso de desarrollo nacional 

de la ejecucion, para facilitar visibilidad y lograr adhesion e involucramiento, as! como canalizar las 
documentaciones para su procesamiento entre las diversas areas. 

19.	 Disponer de un sistema de informacion que facilite la toma de decisiones en el marco de la 
ejecucion de los proyectos. 

20.	 Informar a la Direcci6n General de Cooperaclon Tecnica Internacional respecto al desarrollo e 
irnplernentaclon de los distintos proyectos en ejecucion, a fin que se tomen las medidas 
pertinentes. 

21.	 Participar de las negociaciones ante la cooperacion internacional, la donaclon para nuevos 
proyectos a ser administrados desde la STP. 

22.	 Convocar a reuniones a los integrantes de la Mesa Tripartita. 
23.	 Controlar y dar seguimiento a las inversiones, para que se ejecuten de acuerdo con los 

procedimientos y normas exigibles. 
24.	 Participar en caracter de representante de la STP, en las reuniones solicitadas por los cooperantes 

cuyos proyectos estan en ejecuclon 0 proxlrnos a su aprobacion. 
25.	 Participar de eventos y reuniones a nivel nacional e internacional vinculados al area de su 

competencia. 
26.	 Gestionar el acceso a fuentes de financiamiento externo de cooperacion economica y financiera 

internacional, en el marco de proyectos ejecutados y administrados por la STP. 
27.	 Controlar las justificaciones delas subvenciones vencidas, as! como las subvenciones realizadas a 

las observaciones pres~das a las justificaciones; en caso de que existieran. 

Elaborado Por 

•• I~'~ano 

)eministro 
G...estf9t1 publica del Desarrollo 

lJ..JIJ,J I L> ~ 6' <; ..... /.0. ' 
J.4..~ dhlt T.t.le\ht1- . m~;(JIu,/ I Fecha Z<:1. OG_2.0151 Version 

Revisado Por 1 Fecha 
00 

slcreraria Tecnica de Planmcaci6n 

Vision institucional: Liderozqo con excelencia en la oromocion, 
orientacion y coordinacion de! desarrolfo nacional. 



4. 
5. 

2. 

6. 
7. 

8. 

1. 

3. 

9. 
10. 
11. 

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Admlnistracion de 
Proyectos 

B. Denornlnacion del cargo: Jefe/a de Departamento 
C. Nombre de la dependencia superior: Dlreccion de Gestion de 

Proyectos 
D. Objetivo del Cargo: 

i. Implementar los procedimientos administrativos que permitan gestionar la 
adrninistracion financiera de los proyectos administrados v/o ejecutados por la STP V 
financiados por la Cooperacion Internacional. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F. 

G. 

Reporta a: 

Unidades Dependientes: No aplica 

Director/a de Gestion de 
Proyectos 

H. Supervisa a: Jefes/as de 
Unidades dependientes 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

00 

Version 

Fecha 

Fecha ,tq .oc- 2-045 

Fecha 

Recepcionar documentos de respaldo de las operaciones para pago, preparar los legajos V canalizarlos 
a las instancias correspondientes para su procesamiento, una vez que los productos I informes havan 
sido aprobados por la instancia evaluadora definida en los contratos. 
Realizar el seguimiento de las solicitudes realizadas de caracter administrativo, para asegurar que los 
mismos se procesen de acuerdo a los plazas Vnormas establecidos. 
Canalizar las solicitudes de inicio de Ilamado a la UOC para adquisiciones a traves del Portal de 

Contrataciones Publicas. As! mismo realizar un seguimiento de los mismos con las comunicaciones 
que ameriten. 

Elaborar los expedientes de pago a proveedores y contratados. 
Presentar a la Dlreccion de Gestion de Proyectos el Informe Financiero sobre el Estado de cuenta del 
Proyecto correspondiente a cada una de las Instituciones Destinatarias, acompafiado del extracto 
bancario. 
Planificar la gestion de ejecucion presupuestaria, registro contable y patrimonial de los proyectos. 
Verificar la correcta recepcion y registro de los comprobantes originales recepcionados en la DGP, 
para gestiones de pago. 
Elaborar informes a Auditoria Interna; informes semestrales a la Contralorla General de la Republica; 
e formes de gestion a la DGP. 
Elaborar el plan financiero. 
Realizar el seguimiento de los lIamados solicitados a la UOc. 
Realizar el informe de avance de los proyectos consolidando la informacion proporcionada por las 
instituciones destlnatari 

Elaborado Por 
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Mision lnstituclonat: Coordinor e itnpulsar el diseiio, imoiementocion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nocionai 

"?iWiHIm).saw l1li" HI feJ i0 mWdIlitf'U'uG!'Wffi IWffiNIrilllIllI 
A.	 Nombre de la dependencia: Coordinaci6n General de Reducci6n de Pobreza y 

Desarrollo Social 
B.	 Denominacion del cargo: Coordinador fa General- Viceministro/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Secretarfa Ejecutiva 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar el disefio, irnplementacion, seguimiento y evaluacion de las Polfticas, Planes y 
Programas Nacionales y Sectoriales que favorezcan a la efectividad del Desarrollo Social. 

ii.	 Dirigir y supervisar las medidas y procesos de articulacion interinstitucional en el ambito de la 
informacion social, la reducclon de la pobreza y el desarrollo local. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Coordinaclon -Supervlslon 
F.	 Reporta a: Ministro/a -Secreta rio/a Ejecutivo/a 

G.	 Unidades dependientes: I H. Supervisa a: Directoresfas Generales de 
I.	 Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento la Dependencia
 

Territorial
 
. a. Direccion de Ordenamiento Territorial
 

b.	 Direccion de Focallzacion Territorial, 
c.	 Direccion de Desarrollo Local, 
d.	 Oireccion de Operaciones de Campo; 

II. Direccion General de Informacion social 
III. Direccion General de Reduction de Pobreza 

a.	 Direccion de Generacion de Ingresos 
i.	 Departamento de Compras
 

Publicas
 

b.	 Dlrecclon de Servicios Sociales 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Tomar parte de la forrnulacion de las polfticas, planes y programas nacionales de desarrollo social y 
reduccion de la pobreza, y coordinar su ejecucion y articulacion con los sectores publico y privado. 

2.	 Dirigir las acciones relacionadas con la prornocion del desarrollo social con enfoque territorial, en 
coordinacion con instituciones del gobierno central, departamental y municipal y con los organismos de la 
sociedad civil. 

3.	 Establecer Iineamientos para la elaboracion de polfticas de relevamiento y procesamiento de fichas sociales, 0 

similares, para la identificacion de personas en situaclon de pobreza. 
4.	 Dirigir la polftica de suministro, utlllzacion y difusion de datos e informacion identificada en las fichas 

sociales, 0 similar, en planes, programas y proyectos de desarrollo social y reduccion de la pobreza. 
5.	 Establecer directrices para la coordinacion de acciones institucionales tendientes a la prestacion efectiva de 

bienes y servicios dirigidos a poblaciones en situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad. 
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A. Nombre de la dependencia: 
liTlF.1 IWmmPr... (III II 

Dlreccion General de Desarrollo y Ordenamiento 
Territorial 

B. Denominacion del cargo: Director/a General 
C. Nombre de la dependencia superior: Coordlnacion General de Reduccion de Pobreza 

y Desarrollo Social 
D. Objetivo del Cargo: 

i. Gestionarlas acciones necesarias para promover el desarrollo con enfoque territorial 
mediante el relevamiento, irnplernentacion, seguimiento y evaluacion de pollticas, normas 
e instrumentos de planificacion y ordenamiento territorial y reduccion de riesgos, en 
coordlnacion con los Gobiernos Departamentales, municipales y dernas organismos, tanto 
publicos como de la sociedad civil, en el marco de la implernentacion del Plan Nacional de 
Desarrollo. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Admlnistracion 
F. Reporta a: Coordinador/a General Viceministro/a de 

Reduccion de Pobreza y Desarrollo Social 
G. Unidades dependientes: 

Direccion de Ordenamiento Territorial 
Direccion de Focalizacion Territorial 
Direccion de Desarrollo Local 
Direcclon de Operaciones de Campo 

H. Supervisa a: Directores/as de las Unidades 
dependientes 

00 

Version 

Publlcas para el 

Fecha 
Fecha 

de Analisis de Polfticas 
rios a nivel nacional. 

S.T.P. 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
Coordinar la ejecuclon de las polfticas de desarrollo y ordenamiento territorial de manera concurrente 
con las Gobernaciones, Municipalidades y dernas instituciones publlcas. 
Coordinar la planificaclon del desarrollo regional juntamente con Gobernaciones, Municipalidades. 
Establecer metodologlas, normas e instrumentos tecnicos para la planlficacion del desarrollo y 
ordenamiento territorial en Gobernaciones y Municipalidades, en el marco de sus competencias. 
Velar que los planes de desarrollo regional, departamental y municipal, se encuentren en concordancia 
con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo. 
Realizar el monitoreo de la aplicaclon y cumplimiento de las metodologfas, normas y procedimientos de 
la planlflcacion territorial. 
Establecer y administrar el Sistema de Informacion Territorial para el Desarrollo. 
Coordinar con la entidad rectora (SEN), la incorporacion de la gestion de riesgos en la planificacion del 
desarrollo territorial en las Gobernaciones, Municipalidades y dernas instituciones publlcas, en el ambito 
de sus competencias. 
Coordinar y desarrollar acciones con la 
recaudo, anan~is.y procesarnlento de Info 
Elaborado Por 
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Misi6n instituclonal: Coordinor e impulsar et diseiio, impiementacion. 

evaluacion del oroceso de desarrollo naciona! 

Direccion de Ordenamiento Territorial Nombre de la dependencia: A. 
B.	 Denorninacion del cargo: Director/a 

Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Desarrollo y OrdenamientoLC. Territorial----=---­D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Proponer polfticas, normas e instrumentos de planlficacion y ordenamiento territorial y 

gestionar su lmplementacion en los diferentes niveles del Estado. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a General de Desarrollo y 

Ordenamiento Territorial 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Coordinar la planiflcacion y ordenamiento territorial y la gesti6n del desarrollo integral del pais con los 
Gobiernos Departamentales - Municipales y otras instituciones publlcas, 

2.	 Proponer elementos para la formula cion de polfticas y Iineamientos estrategicos de planlficaclon 
territorial en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2030. 

3.	 Prom over que los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial sean elaborados en concordancia 
con el Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2030. 

4.	 Desarrollar y establecer los instrumentos normativos y tecnicos metodologicos de la planificacion y 
ordenamiento territorial. 

5.	 Realizar el seguimiento a la aplicaclon y cumplimiento de las normas y procedimientos de la 
planificacion y ordenamiento territorial 

6.	 Coordinar con la Direcclon General de Inversiones la asignacion de prioridades de inversion publica, 
para programas de uso y ocupacion del territorio. 

7.	 Coordinar la planificacion del desarrollo regional con los Gobiernos Departamentales - Municipales y 

otras instituciones publicas. 
8.	 Trabajar de manera coordinada con la Direccion de Analisis Territorial en el recaudo, relevamiento, 

anallsis y procesamiento de informacion de los territorios a nivel nacional. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Direccion de Focallzacion Territorial 

B. Denorninacion del cargo:	 Director/a 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Desarrollo y Ordenamiento 

Territorial 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Desarrollar, con los diferentes acto res territoriales, un proceso planificado de 
acompafiarnlento, conduccion tecnica y monitoreo de planes} programas y proyectos 
focalizados en los diferentes departamentos y municipios. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a General de Desarrollo y
 
Ordenamiento Territorial
 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones espedficas
 

1.	 Coordinar y articular con los diferentes actores territoriales, la oferta publica con la demanda territorial 
y crear sinergias entre ambos. 

2.	 Facilitar la comunicacion entre la comunidad} la Secretaria Tecnlca de Planiflcacion del Desarrollo 
Econornlco y Social y las instituciones que tienen a su cargo los planes} programas y proyectos que 
proveen servicios que ayudan al mejoramiento de las condiciones de los territorios. 

3.	 Participar en las diferentes acciones que se desarrollan en el territorio, dialogando directamente con la 

comunidad a efectos de recoger de manera participatlva, sus necesidades e intereses. 
4.	 Coordinar y articular con las dernas direcciones de la Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento 

Territorial} las acciones a ser desarrolladas en territorio. 
5.	 Participar en los espacios de articulacion social que sean definidos por las Gobernaciones y 

Municipalidades para el disefio e implementaclon de los planes de desarrollo y ordenamiento 
departamentales y municipales. 

6.	 ldentificar, recopilar y sistematizar informacion relevante de los territorios. 

Elaborado Por Version 
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Misi6n institucional: Coordinar e impulsar e! diseiio, implementacion, 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia:	 Direcci6n de Desarrollo Local 

B. Denominaci6n del cargo:	 Director/a 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Desarrollo V Ordenamiento 
Territorial 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Coordinar acciones para el desarrollo V fortalecimiento, en los Departamentos V 

Municipios, mediante procesos de capacitaclon tecnica, con acciones conjuntas V 
concertadas, entre la Secretarfa Tecnica de Planiflcacion del Desarrollo Econ6mico V Social, 
Organismos V Entidades del Estado a nivel central V territorial 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operaci6n 

F.	 Reporta a: Director/a General de Desarrollo V 
Ordenamiento Territorial 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 
Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 
1.	 Dirigir los procesos de creacion V fortalecimiento de los Consejos de Desarrollo a nivel municipal V 

departamental que coordinen acciones en torno a una agenda de desarrollo local sostenible. 
2.	 Gestionar juntamente con la Direccion de Focalizaclon Territorialla artlculacion de la oferta Publica 

en el Territorio. 
3.	 Orientar la elaboraci6n de Politicas, Programas V Planes de desarrollo local diferenciando V 

respetando las particularidades de cada territorio V su cultura. 
4.	 Promover, juntamente con la Direcci6n General de Gestlon para Resultados, la articulacion V 

compatibilidad de los planes de desarrollo de las instituciones V los gobiernos locales, en materia de 
desarrollo V ordenamiento territorial. 

5.	 Brindar herramientas V oportunidades de capacitaci6n a autoridades locales V funcionarios de los 
organismos V entidades del estado con intervenciones territoriales. 

6.	 Elaborar V Presentar a la autoridad competente el programa anual de actividades de la Dlreccion V, 
una vez aprobado asegurar su ejecuclon. 

7.	 Ejercer el cargo observando los acuerdos V directrices establecidas en el C6digo de Etica V la 
Politica de Buen Gobierno de la Instituci6n. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Direccion de Operaciones de Campo 
B. Denorninacion del cargo:	 Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Desarrollo y Ordenamiento 

Territorial 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i. Desarrollar el seguimiento de planes, programas y proyectos sectoriales prioritarios en territorio, 
asi como las actividades que permitan el monitoreo y evaluacion de datos e informaciones del 
territorio. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a General de Desarrollo y
 

Ordenamiento Territorial
 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Planificar, organizar y realizar el trabajo en territorio para relevar datos e informaciones pertinentes 
sobre la realidad social, que brinden insumos para el disefio de politicas y programas. 

2.	 Generar registros y bases de datos que permitan la identificacion de poblacion objetivo de planes, 
programas y/o proyectos sociales de la Secretarfa Tecnlca de Planlficaclon u otras instituciones publicas 
que desarrollen acciones 0 programas sociales especfficos. 

3.	 Realizar trabajo en territorio en el marco del desarrollo de programas de combate a la pobreza, 
solicitados por otras dependencias y/o instituciones. 

4.	 Realizar un seguimiento perlodico de los avances de las acciones sectoriales prioritarias vinculadas a las 
estrategias de desarrollo nacional y establecido en el Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2030. 

5.	 Procesar y analizar en forma sistematica informacion proveniente del trabajo en territorio y de registros 
administrativos para la gestion e lnstrumentacion de programas sectoriales. 

6.	 Realizar procesamiento de datos recolectados en territorio que contribuyan la elaboracion de 
Diagnosticos que orienten la correcta intervenclon y focalizacion de los programas sociales. 

7.	 Apoyar operaciones logisticas necesarias que faciliten la lIegada efectiva a sectores vulnerables con 
asistencia en la provision de insumos y productos a beneficiarios identificados en el marco de la 
estrategia de luc;l;\(])cP/1V~ 1i,J...pobreza. 
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Mision institucional: Coordinor e impulsar el diseiio, lmotementaclon, 
evaluocion del aroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia:	 Dlreccion General de Informacion Social 
B. Denornlnacion del cargo:	 Director/a General 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Coordinaclon General de Reduccion de Pobreza 

y Desarrollo Social 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para asegurar la 
calidad de los datos recolectados, su intercambio, y el buen funcionamiento de las 
herramientas de analisls, en 10 referente al conjunto de datos, actividades y las acciones 
del sector social. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Adrninistraclon 

F.	 Reporta a: Coordinador/a General Viceministro/a de 
Reduccion de Pobreza y Desarrollo Social 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 
Dependencia 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Formular la polltlca general del area y velar por su cumplimento, en concordancia con los objetivos 
institucionales. 

2.	 Orientar la elaboracion de Planes, Polfticas y Programas de Informacion y Registros referente al 
Desarrollo Econornlco y Social. 

3.	 Respaldar las actividades y acciones de la lnstituclon, a traves del suministro oportuno de informacion 
especializada, conjuntamente con los mecanismos de las unidades y redes de informacion de los 
sectores Publico y Privado. 

4.	 Establecer, fomentar y operar la debida coordinaclon, armonizaclon, estandarlzacion y racionalizacion 
de los procesos tendientes a la Calidad de Datos, ampliando la capacidad de planificaclon. 

5.	 Atender los requerimientos de informacion de los sectores Publico y Privado, particularmente aquellos 

orientados al desarrollo de proyectos de caracter social, econornlco, cultural y productivo. 
6.	 Facilitar el acceso a la informacion disponible en diversas fuentes del pars y del extranjero 
7.	 Analizar la situaclon de la informacion econornlca y social del pars, determinar los problemas y formular 

recomendaciones para su mejoramiento. 

8.	 Presentar a la autoridad el proyecto de presupuesto de la Direccion, asegurar su ejecucion y proponer 
las modificaciones que sean pertinentes durante su ejecucion, 

9.	 Proveer informacion procesada a las instancias de gestlon del conocimiento de la institucion. Emitir 

informes en el ambito de su competencia y difundir los resultados obtenidos 
10.	 Coordinar, supervisar y revisar las tareas realizadas por el personal que esta bajo su dependencia. 
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Misi6n instituclonal: Coordlnar e impulsar et diseiio, implementocion, 
evaluacion del oroceso de descrrollo nacional 

£W£ 
A. Nombre de la dependencia:	 Dlreccion General de Reduccion de Pobreza 
B. Denorninaclon del cargo:	 Director/a General 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Coordinaclon General de Reduccion de Pobreza 

y Desarrollo Social 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar las acciones institucionales, interinstitucionales y de la Cooperacion 
lnternacional para la prestacion efectiva y articulada, tanto de bienes como de servicios en 
comunidades y territorios priorizados par los Programas y Proyectos dirigidos a 
poblaciones en sltuacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Administracion 
F.	 Reporta a: Coordinador/a General Viceministro/a de 

Reduccion de Pobreza y Desarrollo Social 
G.	 Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de la 
Direccion de Generacion de Ingresos Dependencia 

Departamento de Compras Publlcas 
Direccion de Servicios Sociales 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociadas a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Disefiar y coordinar las estrategias y acciones para la reduccion de la pobreza, conjuntamente con las 
"l 

entidades pertinentes de los sectores Publico y Privado 
2.	 Analizar y verificar los avances logrados par los programas y proyectos dirigidos a las poblaciones en 

situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad. 
3.	 Coordinar la prograrnacion de acciones institucionales e interinstitucionales para atender la demanda de 

servicios basicos de la poblaci6n identificada en el contexto de la aplicaci6n de la ficha social, a similar 
para una canalizacion efectiva de la oferta publica existente. 

4.	 Coordinar el disefio de programas y proyectos a ser incluidos en los Planes Nacionales de Reduccion de 
Pobreza. 

5.	 Coordinar acclones para la identificacion de iniciativas de generaci6n de ingresos de la poblacion en 
situaci6n de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad. 

6.	 Articular programas y proyectos de reduccion de la pobreza promovidos par la ccoperacion 
internacional para su adecuada focalizaci6n a los sectores vulnerables. 
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Mision institucional: Coordlnar e impulsar el diseiio, implementoclon. 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Dlreccion de Generaclon de Ingresos 
B.	 Denornlnacion del cargo: Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Reduccion de Pobreza 

D.	 Objetivo del Cargo: 
i.	 Impulsar y fomentar las estrategias de generation de ingresos dentro del marco del 

Programa Nacional de Reduccion de la Pobreza; Programas y Proyectos dirigidos a 
poblaciones en situaclon de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operaclon 
F.	 Reporta a: Director/a General de Reduccion de Pobreza 
G.	 Unidades dependientes: I H. Supervisa a: Jefes/as de Departamentos de 

i.	 Departamento de Compras Publicas la Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 

Funciones espedficas
 
1.	 Coordinar las acciones e iniciativas, tanto del sector publico como el sector privado en materia de 

generacion de ingresos. 
2.	 Elaborar propuestas de acciones tendientes a generacion de ingresos tanto para actividades agrfcolas 

como las no agrfcolas. 
3.	 Coordinar acciones articuladas con las dependencias internas de la institucion vinculadas a los Servicios 

Sociales, Desarrollo y Ordenamiento Territorial y Anallsis de Polfticas Publicas. 
4.	 Diseiiar y coordinar las estrategias y acciones para la generacion de ingresos, tanto para el sector 

agricola y el sector no agricola. 
5.	 Apoyar y Articular las acciones y planes implementados tanto del sector publico, sector privado y 

organizaciones de la sociedad civil en materia de generacion de ingresos. 
6.	 Proveer anallsis y estudios a las instancias superiores de manera a que sirvan de insumo para el diseiio 
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MisiOf1 institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, imoiementacion, 
sequimiento y evotuocion del oroceso de desarrollo nacional 

A.	 Nombre de la dependencia: Direccion de Servicios Sociales 

B.	 Denominacion del cargo: Director/a 

c.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Reduccion de Pobreza 

D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Coordinar las acciones de las distintas instituciones publicas, ya sea en su proceso de 

planlficacion como se seguimiento de acciones. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a Director/a General de Reduccion de Pobreza 
G.	 Unidades dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 

Funciones especfficas
 

1.	 Acompafiar el proceso de ldentlflcacion y validacion de indicadores de la institucion de la cual es nexo. 

2.	 Monitorear el avance de las acciones establecidas en el tablero de control conforme indicadores de 
accion definidos. 

3.	 Informar al superior inmediato acerca de los atrasos u obstaculos que se den en el cumplimiento de las 
acciones establecidas por las instituciones. 

4.	 Proponer medidas correctivas en caso de que el flujo de informacion sufra interrupciones. 
5.	 Representar a la STP cuando la instltucion de la cual es nexo convoque a reuniones internas 0 

institucionales con autorizacion del superior inmediato, informando posteriormente al mismo - por 
escrito - de los temas desarrollados. 

6.	 Mantener fluido relacionamiento con los actores clave de la lnstitucion de la cual es nexo. 

7.	 Mantener informado al equipo y superior inmediato de cualquier cambio que pueda darse en el flujo de 
informacion. 

8.	 Conocer todos los programas y proyectos de la lnstitucion de la cual es nexo y los comparte con el 
equipo de trabajo en la busqueda de implementacion de acciones innovadoras que requieran 0 no la 
coordinaclon con otros sectores - ya sean estos publicos 0 privados. 

9.	 Convocar - cada 15 dias - sesiones ordinarias de la mesa de trabajo de las instituciones nexo, a fin de 
efectuar el seguimiento de las acciones establecidas por cada instituclon en el tablero de control 
presidencial. Modalidad - via correo electronico. 

10.	 Proponer trabajos de artlculaclon innovadores en las mesas de traba]o, previamente validadas por el 

superior inmediato. 
11.	 Convocar - cada vez que se requiera - sesiones extraordinarias de la mesa de trabajo sectorial de las 

instituciones de la cual es nexo, con anuencia del superior inmediato. Modalidad - via correo 

electronico. 
12.	 Coordinar la mesa de trabajo sectorial de las instituciones nexo, invitando - con anuencia del superior 

inmediato - a referentes de areas 0 instituciones publicas y/o privadas que no participen normalmente 
de las rnlsmas, cuya presencia sea requerida para el exito de los objetivos fijados en cada reunion. 

13.	 Elaborar la minuta de las reuniones que convoca y coordina, remitiendo - el dia habil siguiente - la 
misma a los miembros de la mesa y al superior inmediato. 

14.	 Realizar el seguimiento de las acciones establecidas en la minuta de las reuniones sectoriales por el /ella 
convocadas. 

15.	 Participar de la reunion quincenal de la Direcclon, en la que informa los obstaculos, avances y/o logros 
lIevados a cabo a traves de la mesa de trabajo sectorial. 

16.	 Participar de las reuniones i~nstitucionales- de la cuajes nexo - convocadas por sus superiores.
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A.	 Nombre de la dependencia: Departamento de Compras Publlcas 
B.	 Denornlnacion del cargo: Jefe/a de Departamento 
c.	 Nombre de la dependencia superior: Direccion de Generacion de Ingresos 
D.	 Objetivo del Cargo: 

i.	 Impulsar y fomentar las compras publlcas como mecanismo de generacion de ingresos 
dentro del marco del Programa Nacional de Reduccion de la Pobreza. Programas y 
Proyectos dirigidos a poblaciones en sltuacion de pobreza, pobreza extrema y 
vulnerabilidad. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a General de Generacion de Ingresos 
G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 

Dependencia
 

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Representar a la institucion dentro de los espacios de articulacion interinstitucional que impulsen la 
adquisicion publica como motor de desarrollo. 

2.	 Elaborar propuestas de acciones tendientes a vincular el poder de compra del Estado con la generacion 
de ingresos de los grupos vulnerables. 

3.	 Coordinar acciones articuladas con las dependencias internas de la institucion vinculadas al Desarrollo 
Local, Analisls Territorial y Analtsts Social. 

4.	 Disefiar y coordinar las estrategias y acciones para la generaclon de ingresos, mediante las compras 
publicas en conjunto con las entidades pertinentes del sector Publico. 

5.	 Proveer analisls y estudios a las instancias superiores de manera a que sirvan de insumo para el disefio 
de polfticas. 

6.	 Gestionar y apoyar el trabajo de las consultorfas ,que apqyan el accionar de la instituclon en materia de 
compras publlcas. 
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Mision instituctonat: Coordinar e impulsar e! diseiio, lmolementocion, 
evaluocion del oroceso de desarrollo nocional 

A. Nombre de la dependencia: Coordinacion General de Crecimiento 
Economico Inclusivo 

B. Denorninacion del cargo: Coordinador/a General - Viceministro/a 
c. Nombre de la dependencia superior: Secreta ria Ejecutiva 

D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Orientar las inversiones publicas estrategicas en los diferentes formatos admitidos en las 
legislaciones del pais. 

ii.	 Proponer lineas de accion publica para la politica de desarrollo sustentable e inclusivo del 
pais. 

iii.	 Generar herramientas cuantitativas y cualitativas para la proposlcion, seguimiento y 
evaluacion de politicas publicas en general y de inversiones en particular. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Coordlnacion -Supervlsion 

F.	 Reporta a: Ministro/a -Secretario/a Ejecutivo/a 

G.	 Unidades dependientes: H.	 Supervisa a:Directores/as 
I.	 Direccion General de Analisis de Politicas Publicas Generales de la Dependencia 

a. Dlreccion de Analisls Econornlco 

b. Dlreccion de Analisis Social 

c. Dlreccion de Anallsls Ambiental 

d. Direccion de Analisis Territorial 

II.	 Dlreccion General de Inversiones 

a. Dlreccion de Inversion Publica 

b. Unidad de Proyectos de Inversion Social 
c. Dlreccion de Inversion Privada 

III.	 Direccion General de Proyectos de Particlpaclon
 

Publlco-Prlvada
 
-Unidad de Cornunlcaclon
 

a. Direccion de Formulaci6n y Evaluacion 

i. Departamento Econ6mico - Financiero
 
Ii. Departamento Social
 

iii.	 Departamento de Infraestructura 
iv.	 Departamento Ambiental 

v.	 Direcci6n Jurfdica 

vi.	 Departamento de Contratos 

vii.	 Departamento de Licitaciones 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 

Funciones especificas
 
1.	 Orientar la coherencia de las polltlcas, planes, programas y proyectos para el desarrollo inclusivo 
2.	 Impulsar la articulaci6n e institucionalizaci6n de inversiones estrategicas teniendo en cuenta los factores 

ambientales, econ6micos, sociales y territoriales. 
3.	 Impulsar los esquemas de asoclaclon publico- privada para las inversiones estrategicas identificadas. 

4.	 Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo 10 relacionado a las polfticas publicas. 

5.	 Atender temas emergentes en materia de polfticas publlcas y planificaci6n, y responder de acuerda
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el diseiio, lmolementaclon. 
evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia: 
:.w.: 

Direccion General de Anallsis de Pollticas Publicas 

B. Denorninacion del cargo: Director/a General 

C. Nombre de la dependencia superior: Coordinaclon General de Crecimiento Econornico 

Inclusivo 
D. Objetivo del cargo: 

i. Analizar la sltuacion econornica, social, territorial y ambiental, sus tendencias y proponer 
Ifneas de accion para la politica de desarrollo sustentable e inclusivo del pais. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Adrnlnlstraclon 

F. Reporta a: Coordinador/a General de Crecimiento 

Economico Inclusivo 

G. Unidades dependientes: 
Direccion de Analisis Econornico 
Direccion de Analisis Social 

Direccion de Anallsis Ambiental 
Direcclon de Anallsis Territorial 

H. Supervisa a: Directores/as de la 
Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

00 
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1. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Informes y estudios referentes a la polltlca 
econornica, social territorial yambiental. 

2. Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo 10 relacionado a las politicas publicas 
3. Participar en la elaboracion de planes nacionales de desarrollo. 
4. Analizar y proponer acciones para la coherencia de las politicas, planes, programas y proyectos para el 

desarrollo inclusivo. 

5. Analizar, evaluar y coordinar acciones de seguimiento con instituciones academicas nacionales y 
extranjeras. 

6. Asesorar en la toma de decisiones arnbientales, econornicas, sociales y territoriales. 
7. Proponer metodologias e instrumentos de medicion y anallsis como base para la elaboraclon de 

politicas publicas. 
8. Generar conocimienjps, informacion y analisls como base para la elaboracion de pollticas publicas 

basadas en eVidencfcls.' 

Vision institucional: Liderazgo con excelencia en 10 promocion, 
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A.	 Nombre de la dependencia: Direccion de Analisls Econornico 

B.	 Denorninaclon del cargo: Director/a 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Direcclon General de Anallsis de Politicas Publicas 
D.	 Objetivo del cargo: 

i. Analizar las polfticas economicas con rigurosidad cientffica. 
ii. Generar propuestas como apoyo en la toma de decisiones. 
iii. Acornpafiar la irnplernentacion de planes nacionales y sectoriales. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director General de Analisis de Polfticas Publicas 
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado allogro de los objetivos propuestos. 
2.	 Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Informes y estudios referentes a la
 

polftica econornica.
 
3.	 Sistematizacion de datos econornicos de entidades de distintas fuentes del sector publico nacional e 

internacional y organismos internacionales. 
4.	 Procesamiento de datos para configurar reportes analiticos y gerenciales 
5.	 Redaccion de documentos de investlgaclon sobre temas economicos relevantes para el pais, en los 

que se hacen propuestas de polftica publica, con base en un dlagnostico detallado de la 
problematlca. 

6.	 Publicar documentos en torno a un tema 0 situacion de actualidad, en el area economlca, en el que 
se presentan, en forma concisa y oportuna, los hechos mas importantes relacionados con la 
realidad que se analiza, y se proponen medidas para superar los desafios que se enfrentan. 

7.	 Generacion de indicadores, metadatos, coordinacion interinstitucional y orientacion para la
 
articulacion del Plan Nacional de Desarrollo.
 

8.	 Participar activamente con trabajos en gabinete para los planes, prograrnas, yestrategias 
abarcando desde analisls de datos pasando por la conceptualizaclon, analisis de componentes, 

metas hasta diSEunes sobre su disefio e lmplernentacion. . 
9.	 Liderar la redacci On I informe del.ObJ.·etivo de Desarrollo del Milenio para el objetivo NQ 1 

Erradicar la pob	 za xt(€)na y el haJXll:>{:.~.~.,.~
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Mision institucional: Coordiriar e impulsat el dlseho, irnplementacion, 
evaluaci6n del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia: Direcclon de Anallsis Social 
B. Denornlnacion del cargo: Director/a de Analisis Social 
C. Nombre de la dependencia superior: Direcclon General de Analisis de 

Politicas Publicas 
D. Objetivo del cargo: 

i. Generar conocimiento y herramientas para el analisls de las politicas sociales del Paraguay 
ii. Promover que las instituciones del gobierno central, gobernaciones y municipios utilicen 

evidencia de analisls social como base para la forrnulaclon de politicas ptiblicas y la 
lnnovacion. 

iii. Proponer lineas de acclon estrategicas para el cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional 
de Desarrollo. 

E. Nivel de autoridad del cargo: I Operacion 
F. Reporta a: I Director General de Analisis de 

Politicas Publicas 
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

Dependencia 

00 
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I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especificas 
1. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Informes y estudios referentes a la 

politica social. 
2. Analizar las politicas sociales nacionales y las innovaciones sociales a nivel internacional 
3. Controlar que las actividades se esten realizando conforme a los procedimientos aprobados y 

requisitos tecnicos, y en base a la metodologia establecida, las norm as de calidad, buenas practicas, 
ya 10 estipulado en el Plan Estrategico Institucional. 

4. Integrar el equipo de tecnicos para el analisis de las politicas sociales, en base a los lineamientos 
definidos en los planes nacionales. 

5. Ejecutar los trarnltes correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de 
trabajo del equipo al que pertenece. 

6. Promover la cornunicacion, informacion y soclallzaclon de los regimenes de gestion y trabajos 
desarrollados en la Direcclon, 

7. Generar herramientas de analisis social con mira a la toma de decisiones de politicas publicas desde 
un centro de pensamiento e innovacion social. 

8. Identificar los principales desafios de desarrollo social y las grandes tendencias de innovaclon social. 
9. Contribuir en la elaboracion de diagnosticos y analisls para forrnulacion de planes, programas y 

proyectos sociales en el marco del PND 
10. Realizar seguimiento sistematico a las grandes transformaciones sociales que tienen lugar en el 

Paraguay. 

Vision institucionai: Liderazgo con excelencia en la promocion, 
orientacion y coordinacion del desarrollo nacional. 



A. Nombre de la dependencia I Direccion de Analisis Ambiental 
B. Denomlnaclon del cargo I Director/a 

C. Nombre de la dependencia superior I Direccion General de Analisis de Polfticas Publicas 
D. Objetivo del cargo: 

i. Planificar, articular, coordinar y analizar la vision estrategica, holfstica y de largo plaza de las 
politicas, los planes, programas y proyectos ambientales para asegurar el desarrollo 
sostenible del pais con adaptaci6n al cambio cllmatico, en el marco del Plan Nacional de 
Desarrollo 2030. 

E. Nivel de autoridad del cargo I Operacion 
F. Reporta a I Director General de Analisis de Politicas Publicas 
G. Unidades dependientes: No aplica I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 
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I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 
1. Contribuir en la elaboracion y evaluacion de las polfticas, y los planes, programas y proyectos 

ambientales y sostenibles, en el marco del PND. 
2. Contribuir en la elaboracion de polfticas publicas nacionales, analizando la dimension ambiental, en 

forma transversal. 
3. Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo 10 relacionado al tema ambiental y su 

problernatica a nivel pais. 
4. Participar en la elaboraclon de politicas y planes ambientales y verificar su consistencia 
5. Analizar y proponer acciones para la coherencia de las politicas, planes, programas y proyectos 

sectoriales con la polftica ambiental nacional para el desarrollo sostenible y la adaptacion al Cambio 
Clirnatico. 

6. Analizar, evaluar y coordinar acciones de seguimiento de los compromisos internacionales en 
materia ambiental. 

7. Ejercer el cargo observando los acuerdos y directrices establecidas en el Codigo de Etica y la 
Polftica de Bu~Ge1bi.erno de la I 
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evaluacion del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia:	 Dlreccion de Analisis Territorial 
B. Denomlnaclon del cargo:	 Director/a 
C. Nombre de la dependencia superior:	 Direcclon General de Analisis de Polfticas 

Publicas 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Generar conocimientos acerca de los procesos y transformaciones territoriales en las 
diferentes regiones del pafs. 

ii.	 Promover la instalaclon de la perspectiva de ordenamiento territorial en la agenda publica. 
iii.	 Promover que las instituciones descentralizadas como del poder central se interioricen de 

los desaffos, herramientas y soluciones de desarrollo a traves de una gestion con enfoque 
territorial. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director General de Analisls de Polfticas Publicas 

G.	 Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
 
Dependencia
 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Especfficas 

1.	 Contribuir en la elaboracion de diagnosticos y anallsis para formulaci6n de planes, programas y
 
proyectos territoriales en el marco del PND.
 

2.	 Promover la lnstalacion del enfoque territorial en las politicas de la Secretarfa Tecnica de Planificacion, 
3.	 Difundir los anallsis y estudios realizados. 
4.	 Hacer seguimiento a las grandes transformaciones territoriales que tienen lugar en el Paraguay. 
5.	 Identificar los principales desaffos de desarrollo regional. 
6.	 Generar herramientas cartograflcas y otras de analisls territorial con mira a la toma de decisiones de 

polfticas publicas. 
7.	 Impulsar la elaboracion y seguimiento tecnico del Plan Nacional de Ordenamiento Territorial. 
8.	 Asesorar, acompafiar y orientar las polfticas publicas territoriales de las Instituciones del Poder
 

Central, Gobernaciones y Municipios en coordinacion con la Dlreccion General de Ordenamiento
 
Territorial.
 

9.	 Responder a las demandas puntuales de las demas Direcciones de la Secreta ria Tecnica de
 

. ~! 
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A. Nombre de la dependencia:	 Dlreccion General de Inversiones 
B. Denomlnacion del cargo:	 Director/a General 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Coordinacion General de Crecimiento 

Econornico Inclusivo 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para conducir la 
atraccion de inversiones privadas, nacionales y extranjeras y la rnaxlmlzacion de los 
beneficios socloeconornlcos de los recursos de inversion publica a traves de la 
lnstltucionalizacion del Sistema de Inversion Publica. 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Adrnlnlstracion 
F.	 Reporta a: Coordinador /a General de Crecimiento 

Econornico Inclusivo 
G.	 Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de la 
Direccion de Inversion Publica Dependencia 

Unidad de Proyectos de 
Inversion Social 

Dlreccion de Inversion Privada 

I.	 Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 

1.	 Elaborar y proponer las polfticas de inversiones publlcas y privadas, en funcion de las prioridades 
establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo. 

2.	 Coordinar el Sistema Nacional de Inversion Publica conjuntamente con el Ministerio de Hacienda, 
en funcion de las prioridades establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo. 

3.	 Formular e incorporar el Plan de Inversiones del sector publico en el Presupuesto General de la 
Nacion, en coordinacion con el Ministerio de Hacienda y los organismos y entidades del Estado. 

4.	 Promover e incentivar programas integrales de atraccion de inversiones privadas a traves de 
organismos publlcos, privados y mixtos competentes. 

5.	 Colaborar en la elaboracion de Propuesta de Lineamientos Generales para la elaboracion y 
presentacion de los anteproyectos de presupuestos institucionales 

6.	 Participar en la revalidacion del codigo SNIP como mecanismo de monitoreo y evaluacion de 
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Mision instituclonai: Coordlnar e impulsat el diseiio, implementaclon, 
seauimiento y evoiuocion del oroceso de desarrollo nacional 

A. Nombre de la dependencia:	 Direccion de Inversion Publica 
B. Denominacion del cargo:	 Director fa 

C. Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Inversiones 

D. Objetivo del cargo: 

i.	 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para encaminar la 

racionalizacion de los recursos destinados a la inversion publica, asegurando que el 
financiamiento sea asignado a programas y proyeetos que maximicen los beneficios 
socloeconornicos, de acuerdo a los Iineamientos de la Politica Nacional y coordinar con el 
sector privado las acciones tendientes a apoyar los sectores productivos y de 
infraestructu ra. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Direccion General de Inversiones 

G. Unidades dependientes: H.	 Supervisa a: Jete/a de Unidad de la Dependencia 
i.	 Unidad de Proyectos de Inversion
 

Social
 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 

1.	 Proponer la polltica nacional de inversion publica, en concordancia con los Iineamientos y 
polIticas nacionales, sectoriales y territoriales del pais. 

2.	 Proponer, administrar y actualizar las normas que regulen el Sistema de Inversion Publica (SIP), 
principalmente en su componente de prelnversion. 

3.	 Definir las metodologias de forrnulaclon, prlorizacion, [erarqulzaclon, y evaluacion de Programas 

y Proyectos de Inversion Publica. 
4.	 Analizar y dictaminar sobre la prioridad de los Programas y Proyectos de Inversion Publica 

presentados por las Entidades Ejecutoras de Proyectos (EEP), antes del inicio de gestlon, en base 

a criterios elaborados. 
5.	 Coordinar con otras direcciones de la STP para realizar el monitoreo de programas y proyectos de 

inversion publica evaluando el impacto generado por la ejecuclon de los mismos. 
6.	 Establecer canales de cornunicaclon entre los sectores publico y privado, facilitando los acuerdos 

entre ambos para identificar y apoyar iniciativas de proyectos de inversion de mutua 
conveniencia y co~uentes con los objetivos de la polftica nacional. 
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A.	 Nombre de la dependencia: Unidad de Proyectos de Inversion Social 
B.	 Denorninacion del cargo: Jefe /a de Unidad 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Direcclon de Inversion Publica 
D.	 Objetivo del cargo: 

i.	 Asesorar y apoyar a los Organismos y entidades del Estado sobre la elaboracion de sus proyectos 
con enfasis en gobiernos locales, departamentales y municipales, considerando el Plan de Lucha 
contra la Pobreza, focalizando los distritos mas pobres del Paraguay. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a de Inversion Publica 
G.	 Unidades dependientes: H. Supervisa a: Funcionarios/as de la 

No aplica Dependencia 

I.	 Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 

1.	 Asistir en la ldentificacion y preparacion de los proyectos de inversion social dependido de su 
fuente de financiamiento (apllcaclon de la metodologfa SNIP) 

2.	 Asesorar en las estrategias de intervencion en la elaboracion de los proyectos sociales. 
3.	 Capacitar a los gobiernos locales en la identificaclon, preparacion y evaluacion de los proyectos 

sociales. 
4.	 Asistir en la ldentlflcacion y elaboracion de proyectos a los municipios y actores sociales, 

independient~e de su fuen?e de financiamiento. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Direcclon de Inversion Privada 
B. Denorninacion del cargo:	 Director fa 
C. Nombre de la dependencia superior: Dlreccion General de Inversiones 
D. Objetivo del cargo: 

i.	 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para proponer 
politicas que tiendan a desarrollar las condiciones favorables, que requieran las inversiones 
privadas para su establecimiento en el pais. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacicn 
F.	 Reporta a: Director/a General de Inversiones 

G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionariosfas de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones especfficas 
1.	 Proponer polfticas con miras a atraer inversionistas privados, nacionales y extranjeros, en 

concordancia con los lineamientos y polfticas nacionales, sectoriales y territoriales del pais. 
2.	 Promover e incentivar programas integrales de atraccion de inversiones privadas a traves de 

organismos publicos, privados, mixtos competente. 
3.	 Promover la lncorporacion del capital privado para la lrnplernentacion de proyectos publicos de 

infraestructura, a traves de mecanismos modernos de alianza entre los sectores publicos y privados. 
4.	 Apoyar la creacion de una Red de Prornoclon de la Inversion que permita atender las necesidades 

del inversionista de la mejor man~ible. 
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Direccion General de Proyectos de Participacion 
Publico -Privada 

A. de la dependencia: 

B. Denorninaclon del cargo: 

C. Nombre de la dependencia superior: 

Director/a General 

Coordlnacion General de Crecimiento Economico 
Inclusivo 

D. Objetivo del cargo: 
i. Dirigir la evaluacion de los Proyectos de Iniciativa Publica y Privada en el marco de los 

principios, normas y metodos de la Dirigir la evaluacion de los Proyectos de Iniciativa Publica 

y Privada en el marco de los principios, normas y metodos de la Ley 5102/13 "De 

promoci6n de la inversi6n en infraestructura publica y ampliaci6n y mejoramiento 

de los bienes y servicios a cargo del Estado." y su Decreto Reglamentario a fin de 

optimizar el usc de los recursos del estado 

E. Nivel de autoridad del cargo: Administraci6n 

F. Reporta a: Coordinador/a General de Crecimiento Economlco 
Inclusivo 

G. Unidades dependientes: 
Unidad de Comunicacion 

Direccion de Formulaclon y Evaluaclon 
- Departamento Econornlco - Financiero 
- Departamento Social 
- Departamento de Infraestructura 
- Departamento Ambiental 

Direcclon Juridica 
- Departamento de Contratos 
- Departamento de Licitaciones 

H. Supervisa a: Directores/as y Jete/a de Unidad 
de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 

Funciones espedficas 
1. Dirigir la evaluacion de los Proyectos de Iniciativa Publica y Privada en el marco de los principios, 

normas y metod os de la Ley 5.102/13 y su Decreto Reglamentario con el fin de optimizar el uso de 
los recursos publicos. 

2. Recolectar y proponer un listado de Proyectos de Inversion Publico/Privado prioritarios que puedan 

ser ejecutados en el corto y mediano plazo a traves de las distintas Instituciones sectoriales, con la 
particlpaclon del Sector privado. 

3. Formular y proponer las norrnas, directivas, procedimientos, manuales y dernas disposiciones 
necesarias para regular los aspectos relacionados con los Proyectos de Inversion Publica/privado, 
realizando posteriormente su difuslon en la lnstitucion. 

4. Establecer los procedimientos y criterios tecnicos que se deben seguir durante la evaluacion de los 
Proyectos de Inversion Publica y Privada en forma coordinada con los especialistas y asesores en la 
materia. 

5. Organizar el plan de trabajo de asistencia tecnica y/o capacltadon dirigiendo la asesorfa 

metodologica a las entidades contratantes de proyectos, teniendo en cuenta los parametres de la Ley 
5.102/13 

6. Mantener informado y asesorar sobre los Proyectos de Inversion Publico/Privado y dernas asuntos 
de su competencia a su superior inmediato y otras unidades de la institucion que 10 requieran. 

7. Conducir las actividades de asesoramiento, supervision y evaluacion de los Proyectos de Inversion 

Publico/privado en sus diversas fases, asegurando que se ejecuten de acuerdo a los lineamientos del 
Sector y concurrentes con el Plan Estrateglco Institucional. 

8. Coordinar con los 6rganos tanto publico como privado correspondientes del Sector los asuntos 

relacionados con los Proyectos de Inversion Publico/privado de la lnstltuclon, 
9. Coordinar con las areas administrativas 10 relacionado a los recursos para la evalucacion y la 

programacion de los presupuestos. 

10. Velar por el adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacion establecidas por 
en las normativas legales, asf como de los lineamientos definidos para "Propietarios de Informacion" 
en.el-ambtto de su competencia. 
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11.	 Integrar una cartera estatal de proyectos susceptibles a ser desarrollados bajo esquemas de PPP en 
donde se incluya a los diferentes sectores del Gobierno Nacional, identificando los aspectos mas 
relevantes en terminos tecnicos, legales y financieros de cada uno de ellos, as! como la estrategia y 
recomendaciones a seguir al interior del Gobierno de Paraguay para el adecuado desarrollo de los 
provectos. 

12.	 Liderar los talleres de Elegibilidad de los proyectos propuestos por las autoridades estatales para ser 
desarrollados bajo algun esquema de APP. 

13.	 Definir las estrategias que debera seguir el Gobierno Nacional para la lmplementaclon de proyectos 
o paquete de proyectos APP de infraestructura en el estado. 

14.	 Relacionar las causas de aquellos proyectos que no cuenten con una pre-factibilidad positiva 0 no 
sean susceptibles de ser desarrollados bajo esquema APP e identificar la vinculacion con proyectos 
que pudieran elevar su factibilidad. 

15.	 Estimar los costos de inversion, reinversion, operaclon y mantenimiento determinando con las areas 
competentes y responsables de los provectos, los parametres para integrar la informacion. Esta 
actividad incluye el disefio de forrnatos-tipo, los cuales deberan permitir sistematizar la informacion 
de los proyectos con los entes publlcos. 

16.	 Proponer una metodolog!a de trabajo para identificar, documentar e implementar proyectos de 
infraestructura y otros bajo esquema APP, alineados a los objetivos de los planes y programas del 
Gobierno del Estado. 

17.	 Realizar un analisis financiero del esquema en el largo plazo que incluya valores pararnetricos en 
materia de inversion y costos de operacion y mantenimiento durante el ciclo de vida del contrato. 

18.	 Desarrollar un analisis legal, tecnlco y financiero de los proyectos que formen parte de dicha cartera. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Unidad de Cornunicacion 

B. Denomlnacion del cargo:	 Jefe/a de Unidad 

C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlrecclon General de Proyectos de
 

Partlcipaclon Publico -Privada
 

D. Objetivo del cargo: 

i.	 Promocion, revision y divulgacion de los proyectos propuestos en el marco de la Ley 

5.102/13, aplicando las herramientas de difuslon y comunicacion y medios escritos, 

electronicos destinados a informar acerca de las iniciativas y las actividades de la Unidad 

de Proyectos de Particlpacion Publico Privada (UPPPP). 

E. Nivel de autoridad del cargo:	 Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a General de Proyectos de
 

Participacion Publico -Privada
 

G. Unidades dependientes: No aplica H.	 Supervisa a: 

i.	 Funcionarios/as de la Dependencia 

I.	 Niveles de responsabilidad del cargo asociados ala autoridad 

Funciones especfficas 

1.	 Divulgar la informacion institucional dirigida a la ciudadania, por intermedio de los medios de 

comunicacion y otros medios de cornunlcacion, en coordlnaclon con la Unidad de Cornunicaclon de 

la STP. 

2.	 Elaborar notas, memorandos, circulates, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros
 

documentos oficiales de la Direccion General de PPP.
 

3.	 Facilitar a los medios de cornunicaclon ellibre acceso a las fuentes de informacion de la UPPPP. 
4.	 Coordinar la realizacion de ruedas de prensa euando las autoridades asf 10 requieran. 

5.	 Tramitar notas internas que requieran la aprobaclon del Director General. 

6.	 Redactar gacetillas de prensa cuando las autoridades asf 10 requieran. 
7.	 Cubrir periodisticamente (con el equipo de cornunicacion disponible) las actividades de la UPPPP, de 

acuerdo a los requerimientos. 

8.	 Organizar el archivo de documentaciones graficas, audiovisuales y por escrito (tarnblen en formate 

digital) de las diversas actividades de la UPPPP, que estara disponible al publico en general. 

9.	 Procesar y recabar informaciones de los medios de prensa escrita, radial y televisiva y canales 

electronicos (Internet), encuestas 0 sugerencias de la ciudadania, a fin de que los mismos esten a 

conocimiento de las actividades de la UPPPP. 

10.	 Promover la permanente actuallaaclon tecnica en materia de cornunicacion institucional y de
 

adrninlstraclon de la informacion publica.
 

11.	 Manejar la agenda diaria de la UPPPP. 

12.	 Coordinar y canalizar, cuando corresponds, la publicidad que realiza la UPPPP, de acuerdo a los
 

criterios tecnicos, economicos y normas establecidas.
 
13.	 Mantener permanente comunlcaclon y coordinacion en tlernpo y forma, para todas las actividades 

referentes a la UPPPPy los eventos a ser realizados que requieran cobertura y publicaclon. 

14.	 Supervisar todo 10 referente al disefio y contenido del contenido del sector APP en la web page de 
la STP.
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A. Nombre de la dependencia:	 Dlrecclon de Formulacion y Evaluacion 
B. Denorninaclon del cargo:	 Director/a 
C.	 Nombre de la dependencia superior: Dlrecclon General de Proyectos de Participacion 

Publico -Prlvada 

D. Objetivo del cargo: 
i.	 Dirigir la metodologfa de evaluaclon de los Proyectos de Inversion Publico Privada, en el 

marco de los principios, normas y metodos de la Ley 5102/13 "De promoci6n de la 

inversi6n en infraestructura publica y ampliaci6n y mejoramiento de los bienes y 
servicios a ca rgo del Estado." y su Decreto Reglamentario a fin de optimizar el uso de 
los recursos del estado. 

E. Nivel de autoridad del cargo	 Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a General de Proyectos de Participaclon 

Publico -Privada 
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: 

i. Jefes/as de Departamentos de la 
Financiero 

I.	 Departamento Econornlco ­
Dependencia 

II.	 Departamento Social 
III.	 Departamento de Infraestructura 
IV.	 Departamento Ambiental 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones espedficas 
1.	 Dirigir la metodologfa de evaluacion de los Proyectos de Inversion Publico Privada, en el marco de 

los principios, normas y rnetodos la Ley 5102/13, a fin de optimizar el uso de los recursos publicos. 
2.	 Proponer mejoras continuas en los procesos de evaluaclon de los que participa. 
3.	 Administrar el Registro de Proyectos. 
4.	 L1evar el registro de Administraciones contratantes ejecutoras de proyectos. 
5.	 Evaluar, revisar, supervisar y/o verificar proyectos. 
6.	 Realizar el seguimiento de levantamiento de observaciones y/o comentarios realizados a los
 

documentos del proyecto por los respectivos sectorialistas.
 
7.	 Realizar visitas y verificaciones de obra a solicitud del sectorialista respectivo. 
8.	 Elaboraclon de dictarnenes tecnlcos relativos a la revision, supervision, verificaclon y/o registro de 

proyectos dentro de los marcos normativos aplicables. 
9.	 Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de concursos publicos, cuando fuere
 

necesarios.
 
10. Asegurar la eficacia y transparencia de los procesos de evaluacion que se Ie asignen, en el marco de 

la normativa vigente. 
11. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos derivados de los procesos de evaluacion. 
12.	 Desarrollar actividades correspondientes ala realizaclon de Iicitaciones publicas para la
 

adjudlcacion de las obras al sector privado por el esquema PPP.
 
13. Administrar el sistema de reclamos en asuntos correspondientes a los procesos de evaluacion de los 

Proyectos. 
14. Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos presentados por iniciativa publica	 0 privada 

en todo el cicio de vida del Proyecto. 
15. Administrar la base de datos de proyectos. 
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Departamento Econ6mico Financiero C6digo: 133110 
Nombre de la dependencia:	 Departamento Econornico Financiero 

r--s.­ Denornlnaclon del cargo: Jefe/a de Departamento 

0=Nombre de la dependencia superior: Direccion de Forrnulacion V Evaluaclon 
o Objetivo del cargo: 
i.	 Evaluar, revisar Vsupervisar los aspectos relacionados al area financiera de los provectos 

propuestos, aplicando la metodologfa de evaluacion de Provectos de Inversion Publico Privada, en 

el marco de los principios, normas Vmetod os de la Lev 5102/13 "De prornocion de la inversion 

en infraestructura publica y ampllacion y mejoramiento de los bienes y servicios a cargo 

del Estado." Vsu Decreto Reglamentario a fin de optimizar el uso de los recursos del estado. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a de Formulacion VEvaluacion 

G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
 
Funciones especfficas
 
1.	 Recepcionar documentos para su analisis tecnlco, 
2.	 Analizar, estudiar V aplicar procesos tecnlcos a temas especfficos propuestos. 
3.	 Revisar, analizar Vdar seguimiento a los trabajos tecnicos, presentados al Director del area. 
4.	 Elaborar provectos de mejoramiento de gestion de la Direcclon pertinente, acompafiando V
 

verificando la ejecucion de los mismos.
 
5.	 Preparar informes sobre las acciones de su competencia 
6.	 Participar en reuniones del Grupo Tecnico Interinstitucional de Evaluacion (GTIE) de APP. 
7.	 Evaluar con la metodologfa establecida los proyectos PPP en el componente economlco-flnanclero. 
8.	 Apovar al Director, mediante la ejecuci6n de actividades con enfoque tecnico que Ie fueren
 

delegadas Vde competencia de la Direcci6n pertinente.
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A. Nombre de la dependencia:	 Departamento Social 
B. Denorninacion del cargo:	 Jefe/a de Departamento 
C. Nombre de la dependencia superior: Direcclon de Formulaclon y Evaluacion 

D. Objetivo del cargo: 
i.	 Evaluar, revisar y supervisar los proyectos propuestos aplicando la metodologfa de 

evaluacion de Proyectos de Inversion Publico Privada, en el marco de la Ley 5102/13 

"De promocion de la inversion en infraestructura publica y arnpliaclon y 
mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado." y su Decreto 
Reglamentario en 10 referente a la evaluaclon social de los proyectos. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a de Forrnulacion y Evaluacion 

G. Unidades dependientes: No aplica H.	 Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Especfficas 

1.	 Dar seguimiento a la reallzacion de estudios de investigacion y diagnostlcos sociales de los
 
proyectos de inversion en la modalidad APP.
 

2.	 Establecer normas y procedimientos para el desarrollo de los programas sociales. 
3.	 Participar en estudio y analisis de problemas que afectan a determinados sectores sociales y
 

personas de los proyectos de inversion en la modalidad APP.
 
4.	 Analizar y evaluar informes tecnicos sociales. 
5.	 Evaluar con la metodologfa establecida los proyectos PPP en el componente social 
6.	 Realizar la evaluacion completa reportando los detalles en el informe social. 
7.	 Apoyar al Director, mediante la ejecucion de actividades con enfoque tecnico que Ie fueren
 

delegadas y de competencia de la Direccion pertinente.
 

Elaborado Por Version 

Revisado Por 
00

Aprobado Por 

Vision institucional: Liderazgo con excelencia en 10 promoci6n, 
orientaci6n y coordinaci6n del desarrollo nacional. 



A. Nombre de la dependencia:	 Departamento de Infraestructura 

B. Denorninaclon del cargo:	 Jefe/a de Departamento 

C. Nombre de la dependencia superior: Direccion de Forrnulacion y Evaluaclon 

D. Objetivo del cargo: 

i.	 Revisar los estudios de Pre-Factibilidad y Factibilidad de los proyectos APP de ingenierfa y en 
cualquier otro tema que se circunscriba en el ambito de la Ingenierfa, en el marco la normativa 

aplicable Ley NQ 5102/13 "De prornoclon de la inversion en Infraestructura publica y 

arnpllaclon y mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado", y su Decreto 

Reglamentario NQ 1350/14. 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 

F.	 Reporta a: Director/a de Formulacion y Evaluacion 

G. Unidades dependientes: No aplica H.	 Supervisa a: Funclonarios/as de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 

Funciones Especfficas 

1.	 Establecer en que consisten los Anatlsis de Costo-beneficio, de mercado y tecnico que figura en el Art. 

32 sobre los componentes de los Estudios de Pre-factibilidad del decreta reglamentario 1350/14 para 
los proyectos APP. 

2.	 Establecer los componentes y en que consiste el Estudio de Ingenierfa Baslca que figura en el Art. 34 

sobre los componentes de los Estudios de Factibilidad del decreta reglamentario 1350/14 para los 

proyectos APP. 

3.	 Participar en reuniones del Grupo Tecnico Interinstitucional de Evaluacion (GTIE) de APP. 
4.	 Acornpafiar la revision de los estudios de Pre factibilidad y Factibilidad que se desarrolla en la STP, en 

los componentes de Ingenierfa especialmente en los componentes de Costos y Disefio. 

5.	 Realizar visitas de lnspeccion ffsica a los sitios de emplazamiento de los proyectos materia de revision, 

en la cual se deberan aplicar los procedimientos necesarios que permitan sustentar los comentarios y 

conclusiones, respaldada con vistas fctograficas, filmaciones, entre otros. 

6.	 Asesorar a los responsables de la STP en materia de proyectos de obras de ingenierfa 

7.	 Recepcionar documentos para su analisis tecnico. 
8.	 Analizar, estudiar y aplicar procesos tecnlccs a temas especfficos propuestos. 

9.	 Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos tecnicos, presentados a la Olrecclon pertinente. 
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A. Nombre de la dependencia: 

B. Denornlnaclon del cargo: 

C. Nombre de la dependencia superior: 

Departamento Ambiental 

Jefe/a de Departamento 

Direccion de Forrnulaclon y Evaluaclon 

D. Objetivo del cargo: 
i. Evaluar, revisar y supervisar los aspectos relacionados al area ambiental de los proyectos 

propuestos en el marco de la Ley 5.102/13, en el marco de los principios, normas y rnetodos 
de la Ley NQ 5102/13 "De prornocion de la inversion en Infraestructura publica y ampllacion y 
mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado", y su Decreto Reglamentario. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Opera cion 

F. Reporta a: Director/a de Forrnulaclon y Evaluacion 

G. Unidades dependientes: I H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia 
o No aplica 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Espedficas 

1. Elaborar documentos, informes tecnicos de rendiclon de evaluacion ambiental de los proyectos de 
inversion. 

2. Conocer de manera actualizada el marco normative, tecnico y jurfdico de temas ambientales. 
3. Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos tecnlcos, presentados a la Dlreccion de Formulaclon 

y Evaluacion. 
4. Evaluar con la metodologfa establecida los proyectos PPP en el componente ambiental. 

5. Apoyar al Director, mediante la ejecucion de actividades con enfoque tecnico que Ie fueren delegadas 
y de competencia de la Direccion pertinente. 
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A. Nombre de la dependencia: Direccion Juridica 

B. Denominaclon del cargo: Director/a 

C. Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Provectos de Particlpacion 
Publlco-Prlvada 

D. Objetivo del cargo: 
i. Brindar asesoramiento jurfdico con respecto al ambito de aplicacion de la Lev NQ 5102/13 

"De Prornocion de la Inversion en Infraestructura Publica V Arnpliacion V Mejoramiento de 

los Bienes V Servicios a cargo del Estado V sus reglamentaciones. 

E. Nivel de autoridad del cargo: Opera cion 

F. Reporta a: Director/a General de Provectos de Partlclpaclon 
Publico-Prlvada 

G. Unidades dependientes: 
i. Departamento de Contratos 

ii. Departamento de Licitaciones 

H. Supervisa a: Jefes/as de Departamentos de la 
Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 

Funciones Especfficas 
1. Conocer de manera actualizada el ordenamiento juridico aplicable en materia de APP'5 

2. Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su ccnsideracion V aquellas 

inherentes a los procesos a su cargo. 
3. Mantener un canal de comunicacion permanente con la Dlreccion General de Provectcs de 

Particlpacion Publico Privada. 
4. Recibir, verificar V dictaminar sobre las cuestiones juridicas sometidas para su conslderaclon. 
5. Ejercer la representacion legal de la Unidad de PPP euando fuese necesario. Representar legalmente 

los intereses de la UPPPP en los diversos juicios contenciosos, administrativos V judiciales. 
6. Poner a consideraclon del Director General de la Unidad de PPP, su opinion juridica respecto a los 

provectos sometidos a su consideracion, as! como la estrategia jurfdica para la realizaclon de 
provectos especiflcos, euando Ie sea requerido. 

7. Analizar el alcance juridico de los provectos propuestos por las administraciones contratantes 0 el 
sector privado. 

8. Proporcionar asesorfa jurfdica al Director General V a las Direcciones de Areas que conforman la 
UPPPP. 

9. Coadvuvar con las Direcciones de Areas que integran la UPPPP, para que los actos jurfdico­

administrativos que se realicen, se ajusten a las disposiciones legales aplicables. 
10. Coordinar el desempefio de las funciones jurfdicas que ejecute el equipo a su cargo V las Direcciones 

de Areas. 
11. Participar V en su caso elaborar los provectos de circulates, resoluciones, contratos, convenios V 

dernas actos jurfdicos relacionados con la competencia de la UPPPP. 

12. Elaborar, 0 en su case, emitir opinion sobre los provectos presentados a la UPPPP. 
13. Analizar la viabilidad jurfdica de los provectos de los proponentes publicos V privados, en materia de 

fideicomisos V dernas actividades en las que participe el Director General. 
14. Difundir en las Direcciones de Areas la normatividad contenida en el marco juridico relacionado con 

la competencia de la UPPPP, asf como los criterios de interpretacion juridica para su aplicaclcn. 
15. Dictaminar respecto a las bases legales a las que deberan sujetarse los procedimientos 

administrativos dentro de la UPPPP, asf como respecto a los provectos de pliegos de bases V 
condiciones. 

16. Revisar que los procesos de contratacion de obra publica V servicios publlcos se realicen de acuerdo 
a la legislaclon de la materia. 

17. Realizar el seguimiento V participar de la tramitacion de los procesos de suspension, terrnlnacion 
anticipada V rescislon de contratos de obras publicas, euando fuere de su competencia. 

18. Asistir ala UPPPP V a sus Direcciones de Areas en los procedimientos de caracter jurisdiccional 
nacionales e internacionales. 

19. Dictaminar V lIevar el seguimiento sobre los provectos de resoluclon de recursos administrativos, 
sometiendolos a la conslderacion de la UPPPP antes de su adscripclon. 
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20. Informar y orientar sobre los trarnites y disposiciones legales administrativas aplicables dentro de la 
esfera de competencia de la UPPPP. 

21. Coadyuvar con el Director General de su adscripclon en la tramitacion de los procedimientos de 
responsabilidad administrativa en los termlnos de la legislacion aplicable. 

22. Coordinar con las dernas Direcciones de Areas de la UPPPP, las respuestas a solicitudes de acceso a 
la informacion publica presentadas por los particulares, y las dernas atribuciones que Ie confieran las 
disposiciones juridicas aplicables y el Director General. 
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A. Nombre de la dependencia: Departamento de Contratos 

B. Denornlnaclon del cargo: 
C. Nombre de la dependencia superior: 

Jefe/a de Departamento 
Dlrecclon Jurfdica 

D. Objetivo del cargo: 
i. Elaborar contratos proforma y asesorar a las Administraciones Contratantes en la preparaclon 

de los contratos particulares y sus modificaciones; coordinar la difusion en el sitio electronlco 
www.dncp.gov.py y www.stp.gov.pv de la informacion relacionada a los mismos, conforme a 
los antecedentes que Ie remitan las Administraciones Contratantes, en el ambito de apllcacion 
de la Ley NQ 5102/13 "De Prornocion de la Inversion en Infraestructura Publica y Arnpliaclon y 
Mejoramiento de los Bienes y Servicios a cargo del Estado", 

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacicn 

F. Reporta a: Director/a Jurfdico/a 
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Espedficas 

1. Conocer de manera actualizada el ordenamiento jurfdico aplicable en materia de APP·s. 
2. Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracion y aquellas 

inherentes a los procesos a su cargo. 
3. Mantener un canal de cornunlcacion permanente con la Direcclon Jurfdica. 
4. Participar en la evaluaclon de la asignacion de riesgos e impactos fiscales previstos en la fase de 

estudios y preparacion de proyectos de contratos de participaclon publico-privada. 
5. Confeccionar las Pro-formas de Contrato a ser insertas en los Pliegos de Bases y Condiciones (PBC) 

estandar de Ilcltaclon, 0 bien trabajar coordinadamente para su elaboracion con los consultores 
asignados a tales efectos, a ser utilizados en el marco de los proyectos PPP. 

6. Elaborar y/o coordinar la elaboracion de los documentos rnetodologicos relacionados a pro-formas 
de contrato y contratos particulares. 

7. Realizar la verlflcacion de pro-formas de contratos insertos en los PBC particulares de licitacion 
remitidos por las Administraciones Contratantes. 

8. Poner a conslderaclon del Director Jurfdico, su opinion respecto a los proyectos de pro-formas de 
contratos y contratos particulares puestos a su consideraclon, de manera previa a su dlfusion. 

9. Realizar la verificaclon de las adendas a los contratos derivadas de modificaciones contractuales de 
cualquier naturaleza a ser difundidas en los sitios oficiales, una vez comunicadas por las 
Administraciones Contratantes. 

10. Realizar sugerencias y recomendaciones relacionadas a la confeccion de las proformas y los contratos 
a ser elaborados por las Administraciones Contratantes. 

11. Asesorar a las Administraciones Contratantes en la preparaclon de las proformas de contrato y los 
contratos particulares. 

12. Coordinar el desernpefio de las funciones jurfdicas que ejecuten los verificadores a su cargo. 
13. Elaborar los proyectos de circulares y resoluciones relacionadas a contratos regido por la Ley W 

5.102/13. 
14. Realizar el seguimiento acabado de los procedimientos de soluclon de controversias que surjan entre 

las partes de un contrato de participacion publico-privada, en los 3 niveles establecidos en el art. 103 
del Reglamento. 

15. L1evar un registro pormenorizado de los procesos de irnpugnaclon en sede administrativa que surjan 
respecto a las decisiones de pre-calificaclon y adjudicacion en el marco de procesos APP, asf como de 
aquellos sustanciados en sede contencioso-administrativa y presentar informes mensuales respecto a 
su situacion a su superior jerarquico. 

16. Supervisar el mantenimiento actualizado de archivos referentes a contratos derivados de procesos 
licitatorios. 

17. Elaborar informes de desernpefio mensuales a ser presentados al Director Jurfdico respecto a las 
labores realizadas. 

18. Difundir los procedimientos aplicables al departamento, planificando conforme ala necesidad charlas 
y otro tipoa-d-emecanismo a este fin. 
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19.	 Cumplir otras tareas como ser: provision de documentos, elaboracion y rernlsion de Informes en 
tiempo y forma, de acuerdo a 10 requerido por la Auditorfa Interna Institucional, la Auditorfa General 
del Poder Ejecutivo, la Contralorla General de la Republica y 10 referente a las documentaciones del 
MECIP (Modelo Estandar de Controllnterno para instituciones publicas del Paraguay), ISO, y toda 
labor que Ie fuere asignada por el superior inmediato. 
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A. Nombre de la dependencia:	 Departamento de Licitaciones 
B. Oenornlnacion del cargo:	 Jefe/a de Departamento 
C. Nombre de la dependencia superior: Direccion Jurfdica 

D. Objetivo del cargo: 
i.	 Elaborar pliegos generales de bases y condiciones, asf como asesorar a las 

Administraciones Contratantes en la preparacion de los pliegos particulares y en los 
procesos de pre-calificaclon y seleccion de oferentes y coordinar la difusion en el sitio 
electronlco www.dncp.gov.py y www.stp.gov.py de la informacion relacionada con los 
proyectos, conforme a los antecedentes que Ie remitan las Administraciones Contratantes, 
en el ambito de apllcacion de la Ley NQ 5102/13 "De Prornocion de la Inversion en 
Infraestructura Publica y Arnpllaclon y Mejoramiento de los Bienes y 5ervicios a cargo del 
Estado". 

E.	 Nivel de autoridad del cargo: Operacion 
F.	 Reporta a: Director/a Jurfdico/a 
G. Unidades dependientes: No aplica H.	 5upervisa a: Funcionarios de la Dependencia 

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad 
Funciones Espedficas 

1.	 Conocer de manera actualizada el ordenamiento jurfdico aplicable en materia de APP's. 
2.	 Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su conslderaclon y aquellas 

inherentes a los procesos a su cargo. 
3.	 Mantener un canal de comunicaclon permanente con la Direccion Jurfdica. 
4.	 Organizar reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo. 
5.	 Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones (PBC) estandar de pre-califlcacion y licitaclon, 0 

bien trabajar coordinadamente para su elaboracion con los consultores asignados a tales efectos, a 
ser utilizados en el marco de los proyectos PPP. 

6.	 Elaborar y/o coordinar la elaboraclon de los documentos rnetodologicos relacionados a los PBC. 
7.	 Realizar la verlflcaclon de los PBC particulares de precalificacion y licltaclon remitidos por las 

Administraciones Contratantes. 
8.	 Poner a consideracion del Director Jurldico, su opinion respecto a los proyectos de PBC de
 

precalificaclon y licitaclon puestos a su consideracion. de manera previa a su dlfuslon.
 
9.	 Realizar la verificacion de las adendas y aclaraciones a los PBC difundidos en los sitios oficiales, 

emitidas por las Administraciones Contratantes. 
10.	 Realizar sugerencias y recomendaciones relacionadas a la lrnplementacion de procedimientos 

licitatorios. 
11. Asesorar a las Administraciones Contratantes en la preparacion de los PBC particulares y 

proporcionarles asesoria jurfdica respecto a los procesos de seleccion de oferentes y adjudicacion. 
12.	 Coordinar el desempefio de las funciones jurfdicas que ejecuten los verificadores a su cargo. 
13.	 Elaborar los proyectos de circulares y resoluciones relacionadas a procesos licitatorios regido por la 

Ley W 5.102/13. 
14. Supervisar el mantenimiento actualizado de archivos referentes a procesos Iicitatorios. 
15.	 Elaborar informes de desempefio mensuales a ser presentados al Director Jurfdico respecto a las 

labores realizadas. 
16.	 Cumplir otras tareas como: provision de documentos, elaboracion y remislon de Informes en 

tiempo y forma de acuerdo a 10 requerido por la Auditorfa Interna Institucional, la AGPE, la CGR y 
10 referente a las documentaciones del MEClP, ISO, Y toda labor que Ie fuere asignada por el 
superior inmediato. 

Elaborado Por Version
 
Revisado Por
 

00
Aprobado Por 

,. 

112
 


