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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.

VISTO:

CONSIDERANDO:

Asuncién, 30 de junio de 2015

La Resolucion STP N° 52/2015 del 12 de febrero de 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";

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

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

Que, a través de la Resoluciéon 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 la fecha de sancion del Manual de Funciones al 15
de abril de 2015".

Que, por Resoluciéon STP N° 198 del 15 de abril de 2015, se ha resuelto
prorrogar la fecha de sancién del Manual de Funciones de la Secretaria
Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y Social al 30 de junio
de 2015.

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 aplicacién de las funciones asignadas a la Secretaria Técnica
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-SECRETARIO EJECUTIVO DE LA SECRETARIA TECNICA DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL DEPENDIENTEDE v

LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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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. 1° Aprobar el Manual de Funciones de la Secretaria Técnica de Planificacién del Desarrollo

Econdmico y Social, anexo a la presente Resolucidn, con vigencia a partir del dia de la
fecha.

Art.2° Otorgar a los Viceministros-Coordinadores Generales de la Secretaria Técnica de
Planificacién del Desarrollo Econémico y Social, la facultad de modificar las funciones
especificas de sus respectivas dependencias, en funciéon a las necesidades de ajustes y
mejora continua de la gestidn institucional.

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

VIolinas 'isffega, Ph.D.
‘ ec‘:rjétario Ejecutivo
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Misidn institucional: Coordinor e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarroilo nacional
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Mision institucional: Coordinor e impulsar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evaiuacion del proceso de desarrolio nacional

En cumplimiento a la Resolucién STP N2 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”, se formula el presente
Manual de Organizacion y Funciones.



Constitucidn Naciona!

Articulo 176 - DE LA POLITICA ECONOMICA Y DE LA PROMOCION DEL DESARROLLO

La politica econdmica tendrd como fines, fundamentalmente, la promocién del desarroflo
econdmico, social y cultural.

El Estado promoverd el desarrollo econémico mediante la utilizacién racional de los recursos
disponibles, con el objeto de impulsar un crecimiento ordenado y sostenido de la economia, de
crear nuevas fuentes de trabajo y de riqueza, de acrecentar el patrimonio nacional y de asegurar
el bienestar de la poblacién. El desarrollo se fomentard con programas globales que coordinen y
orienten la actividad econémica nacional.

Artfculo 177 - DEL CARACTER DE LOS PLANES DE DESARROLLO

Los planes nacionales de desarrolio serdn indicativos para el sector privado, y de cumplimiento
obligatorio para el sector publico.

Decreto — Ley N° 312 del 6 de marzo de 1962 “Por el quese crea la Secretaria Técnica de
Planificacion del Desarrollo Econdmico y Social.”

Ley N° 841 del 14 de septiembre de 1962 “Que aprueba el Decreto — Ley N° 312 del 6 de marzo de
1962.”

Ley 50/90 “Que aprueba el convenio general basico de cooperacidn cientifica, técnica y cultural
entre el Gobierno del Reino de Espafia y el gobierno de la Replblica del Paraguay”.

Decreto N° 17836/97 “Por el cual se establecen nuevos mecanismos de coordinacion de la
Cooperacién Técnica Internacional para el desarrollo sostenible”.

Ley 1535/99 “De administracién financiera del Estado”, en su capitulo Sistema de Inversion
Publica.

Decreto N° 4.070/04 “Por el cual se reorganiza la Secretaria Técnica de Planificacién del Desarrollo
Econdmico y Social, dependiente de la Presidencia de la Republica.”

Ley N° 4758/2012- “Que crea el Fondo Nacional de Inversién Publica y Desarrollo (FONACIDE) y el
Fondo para la Excelencia de la Educacion y la Investigacion”.

Decreto N° 8312/2012 “Por el cual se aprueba el Convenio entre el Ministerio de Hacienda y la
Secretaria Técnica de Planificacidn y se establecen los procesos y roles institucionales del Sistema
de Inversién Pablica”.

Decreto N° 8634 “Por el cual se modifica el articulo 6 del Decreto N° 8312/2012 “Por el cual se
aprueba el Convenio entre el Ministerio de Hacienda y la Secretaria Técnica de Planificacion y se
establecen los procesos y roles institucionales del Sistema de Inversién Publica”.



Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
oy evaluccion del proceso de desarrolio nacional

e Decreto N°291/13 “Por el cual se declara como prioridad nacional del gobierno ia meta
“reduccion de la pobreza” y se encarga a la Secretaria Técnica de Planificacién del Desarrollo
Econdmico y Social (STP) la elaboracién e implementacion del Programa Nacional de Reduccién de
Pobreza.”

e ey N2 5.102/13 - “De promocidn de la inversidn en infraestructura publica y ampliacién vy
mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado.”

¢ Decreto N21.350/14 “Por el cual se reglamenta la Ley 5.102/13.”
e Decreto N2 10.504 / 2013 — “Por el cual se reglamenta el Fondo para la Excelencia de la Educacién
y la Investigacidon y se disponen normas complementarias para la ejecucién de proyectos

establecidos en el articulo 4° de la Ley N° 4758/2012”.

e Decreto N° 10.560/2013- “Por el cual se integra el Consejo de Administracién del fondo Nacional
de Inversién Pablica y Desarrollo (FONACIDE)”.

e Decreto N° 209/2013 “Por el cual se integra el Equipo Econdmico Nacional y se establecen sus
funciones”.

e Decreto N° 401/2013 “Por el cual se conforma el Gabinete Social de la Presidencia de la Republica
y se nombran asesores”

o Decreto N¢ 2.128/2014 ”Por el cual se modifica el Articulo 32 del Decreto N2 4070”

» Decreto N22,794/2014 “Por el cual se aprueba E| Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030”.


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

e Mision de la STP: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién del
proceso de desarrollo nacional.

e Vision de la STP: Liderazgo con excelencia en la promocién, orientacién y coordinacién del
desarrollo nacional.

Dimensiones

Valor
Puablico

Procesos , .
Financiera

Aprendizaje y

Internos

Crecimiento

OBIJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA STP

Objetivos Estratégicos

La STP diseiia coordina y evalua las politicas de desarrollo nacional

Coordinar el disefio e implementacién del Plan Nacional de Desarrollo.
Contribuir a la reduccién de los niveles de pobreza y mejorar los indices de
desarrollo social.

Fomentar el desarrollo de la APP y de la inversién.

Coordinar la Cooperacidn Internacional y ia insercidn de Paraguay en el Mundo.

La STP cuenta con los recursos suficientes para cumplir con sus objetivos

Asegurar un proceso moderno, eficaz y transparente en la gestidn
presupuestaria de la STP. N _ v

Obtener recursos financieros suficientes para cumplir con las actividades
propias de la institucién.

La STP reafirma su solvencia institucional y refuerza su imagen y credibilidad

Implementar un Sistema de Gestidn de Calidad y Certificacion Internacional.
Fortalecer el sistema de informacidn, y comunicacion interna y externa.

Optimizar la gestion de personas.

Promover una conducta institucional con base en principios éticos.



Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacional

La STP, para dar cumplimiento a la misidén de coordinar e impulsar el disefio, implementacién,

seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional, ha establecido su estructura
organizacional, Y establecido los procesos institucionales, estratégicos, misionales y de apoyo,
que permitan una mejor coordinacidn y articulacion de las dependencias internas, a través de
los cuales promoverd el logro de los objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo,
fos que estan estructurados en 3 Ejes de Desarrollo: (1) Reduccién de la pobreza y desarrollo
social; (2) Crecimiento econdémico inclusivo; y (3)Insercién de Paraguay en el mundo. las
actuaciones dentro de cada eje definido deben estar orientadas ademds por las siguientes
lineas transversales: igualdad de oportunidades, gestién publica transparente y eficiente,

ordenamiento y desarrollo territorial, y sostenibilidad ambiental.

Los procesos estratégicos tienen como objetivo emitir politicas, directrices y planes
estratégicos para el funcionamiento, consolidacion y cumplimiento de los fines de la Secretaria
Técnica de Planificacidon. Los procesos misionales son agregadores de valor, definen la cartera
de productos y/o servicios que responden a la mision y objetivos de la institucién. Los
procesos de apoyo permiten brindar asistencia logistica, financiera y documental necesarios
para la generacidn de los productos institucionales demandados por los procesos estratégicos
y misionales. En este contexto, la Estructura Organizacional de la STP permitira direccionar y
posicionar el desarrollo institucional dentro de un marco de integracién, transparencia y

eficiencia.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

El Decreto N°. 2128/2014, establece las siguientes denominacién de las
dependencias interna de la STP con sus respectivos niveles jerarquicos: Secretaria
Efjecutiva, Coordinaciones Generales, Direcciones Administrativas, Direcciones
Técnicas; tas que alineada entre si dardn cumplimiento a la misién y objetivos

institucionales.

Vision institucional: Liderazgo con excelencia en la promocion,
orientacion y coordinacion del desarrollo nacional.



SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
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Misién institucional; Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaiuacion del proceso de desarrollo nacional

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento de gestién basado en

procesos claros y precisos, que permiten agregar valor a los productos a ser entregados a los
diferentes grupos de interés de la STP, determina ademds niveles de autoridad,
responsabilidad y funciones, asi como las relaciones de dependencia de la organizacion,
direccionando el cumplimiento de los estandares de trabajo.

Elaborado en el marco de implementacién del MECIP, cuyos formatos fueron utilizados como
base para el presente documento, el MOF tiene un caracter flexible y dindmico, por lo que
susceptible de modificaciones segln las necesidades institucionales.

A OBJETIVOS

a. Promover una adecuada distribucién de responsabilidades por niveles de gestién:
estratégicos, misionales y de apoyo.

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.

El MOF define la organizacion de la STP, y las funciones de las dependencias
especificadas en la Resolucién N2 52/2015 que aprueba la estructura vigente, con
alcance a los distintos niveles jerarquicos.

LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE

GANIZACIGN Y FUNCIONES

OR
Una vez aprobado el Manual de Organizacidn y Funciones por la Maxima Autoridad de [a STP,
las dependencias responsables de cada Macroproceso, Procesos y Subprocesos
correspondiente tendran a su cargo la implementacién del mismo. La Direccidn de Recursos

Humanos sera responsable tanto de la administracién como de la actualizacién y ajustes de lo
establecido en el Manual.

Visidn institucional: Liderazgo con excelencia en la promocién,
orientocion y coordinacion del desarrollo nacional.



C. METODOLOGIA =

Para la elaboracién del presente MOF, se han considerado las orientaciones del Manual de
Implementacion del MECIP, que en la Guia N2 23 determinan [os requerimientos necesarios
para la definicibn de funciones, roles y responsabilidades, niveles de autoridad vy
responsabilidad, los que seran asignados a cada cargo de la estructura de la STP.

Este instrumento, se complementara con la definicién de los perfiles de cargo, para lograr una
ejecucién eficiente de las actividades y tareas, y alcanzar los objetivos de los procesos de la
institucién.

&

“* Nivel Estratégico: Direccionamiento - Normativo
¢ Secretaria Ejecutiva: Representada por el Ministro/a — Secretario Ejecutivo. Es
responsable de proponer al Gobierno fas politicas y planes de desarrollo
nacional, coordinar acciones interinstitucionales para la implementacién y
seguimiento de las politicas publicas y evaluar la efectividad de las mismas; y
de definir Ia politica de desarrollo de la Institucion.
“ Nivel Gerencial: Coordinacidn —Supervisién- Asesoria
e 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 través de la emisién, ejecucién 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
e Gabinete del Ministro: Representado por el Jefe/a de Gabinete del
Ministro/a, es responsable de asistir al Ministro/a en las relaciones del
Secretaria Ejecutiva al interior y exterior de la institucion.

< Nivel Técnico y Administrativo: Administracion - Operacion

i Direcciones Técnicas 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 dreas
de competencia; ejecutan y cumplen los reglamentos, instructivos, circutaresy
ordenes de trabajo. Asumen responsabilidades de sus actos de manera
individual y solidaria conjuntamente con sus respectivos superiores
inmediatos.

E. FUNCIONES GERENCIALES GENERALES -

Las funciones gerenciales generales refieren a todas aquellas actividades que debe realizar el
nivel directivo de la organizacidn, a fin de garantizar una gestién efectiva. En la STP, los niveles
estratégico 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 o hacer cumplir las siguientes funciones:

14



Misiéry institucional: Coordinar e impulsar ef disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Eall A

o v

10.
11.

12.

13.

lLas funciones

administrativo,

- FUNCIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES

Ejercer la representacion de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir la legislaciéon y normas pertinentes.

Definir la politica institucional y velar por su aplicacién.

Establecer los macroprocesos y procesos institucionales para dar
cumplimiento a los objetivos trazados.

Aprobar los planes, programas y proyectos a ser ejecutados por la Institucion.
Velar por el mantenimiento del patrimonio de [a Institucién.

Otorgar encargos generales o especiales para el cumplimiento de funciones
gue se encuentran bajo su responsabilidad.

Coordinar la autorregulacién y reglamentacién interna, mejorando vy
actualizando procesos y procedimientos institucionales, de manera continua.
Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, y el sentido de
trabajo en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracién y
resultados positivos.

Desarrollar sistemas de reconocimientos por resuitados de gestién.

Participar activamente en las reuniones de los diferentes comités de la
Institucidn.

Dirigir las autoevaluaciones y colaborar con las evaluaciones independientes,
tomando acciones correctivas y de mejoramiento continuo.

Ejercer el cargo observando los acuerdos y compromisos establecidos en el
Cédigo de Etica y la Politica de Buen Gobierno de la Institucién.

administrativas generales son las que se cumplen en el nivel técnico
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.

o v pw

Formular, con la Coordinacién General, la politica general del drea en
concordancia con los objetivos institucionales.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige
el ejercicio del cargo en la direccién general asignada.

Elaborar el plan de accién de la dependencia y coordinar su ejecucion.

Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las Areas a su cargo.

Dirigir las actividades realizadas por el personal asighado a su dependencia.
Elaborar informes periddicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de
situaciones generales, especificas y a solicitud.

Proveer informacién procesada a las instancias de gestidn del conocimiento de
la Institucidn.

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo y participar de
manera directa en los procesos institucionales que guardan relacidn con los de
la Direccién General.

Mantener un canal de comunicacién permanente con la Coordinacién General
y con las dependencias a su cargo.

Visign institucional: Liderazgo con excelencia en la promocion,
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10. Evaluar el desempeiio de los funcionarios a su cargo y someterse a la
evaluacién de desempefio de acuerdo a las politicas de evaluacion
vigentes.

11. Coordinar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el proceso
de implementacién y mejora continua del MECIP en la Institucion.

12. Ejercer el cargo observando los acuerdos y compromisos establecidos en el
Cédigo de Etica y la Politica de Buen Gobierno de la Institucion.

G. FUNCIONES OPERATIVAS GENERALES

Las funciones operativas generales son las que se cumplen en el nivel técnico administrativo, y
refieren a las actividades que deben realizar los responsables de las Direcciones,
Departamentos, Unidades vy otras dependencias de la STP, como la Secretaria General, la
Asesoria Juridica, la Auditoria Interna, ambitos donde se materializa la generacién de
productos o prestacién de servicios institucionales, quienes tienen atribuciones vy
competencias para planificar, ejecutar, verificar y actuar. Las funciones operativas generales
son las siguientes:

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

2. Ejecutar la politica general del drea.

3. Planificar las actividades de la dependencia a su cargo y elevar a la instancia a
la cual se reporta para su consideracién aprobacion.

4. Ejecutar las actividades conforme a las metodologias establecidas, los
procedimientos e instrumentos técnicos aprobados, y a lo estipulado por las
normas de calidad y buenas practicas.

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

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

7. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

8. Mantener canales de comunicacién permanente con la Direccidon General y
con las dependencias a su cargo.

9. Ejecutar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el proceso de
implementacion y mejora continua del MECIP en la Institucidn.

10. Ejercer el cargo observando los acuerdos y compromisos establecidos en el
Cédigo de Etica y la Politica de Buen Gobierno de la Institucidn.

H. MACRO_PROCESOS ‘ESPONSABLESDE:LOS NIVE ES’JERARQUICOS DE
LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL .

Responsable de todos los Macroprocesos es el Ministro/a Secretario Ejecutivo, y de acuerdo a
la naturaleza de cada uno de ellos, son corresponsables los Coordinadores/as Generales,
Directores/as Generalesy Directores/as.
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Misidn Institucional; Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
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MACROPROCESOS ESTRATEGICOS — AREAS GERENCIALES

MACROPROCESO
Conduccién Estratégica

RESPONSABLE
Ministro/a —
Secretario/a
Ejecutivo/a

CORRESPONSABLE
Jefe/a de Gabinete del Ministro /

Gestion de Mejores
Practicas

Ministro/a —
Secretario/a
Ejecutivo/a

Jefe/a de Gabinete del Ministro /

| Gestién Etica Integral
del Talento Humano

Coordinador/a
General de la
Gestion Publica del
Desarrollo

Director/a General de Administraciény
Finanzas.
Director/a de Recursos Humanos

Gestién de Soluciones
TiCs

Coordinador/a
General de la
Gestién Publica del
Desarrollo

Director/a General de Tecnologia de
Informacién y Comunicacién

Gestion de
Comunicaciones

Ministro/a —
Secretario/a
Ejecutivo/a

Director/a de Comunicacién

MACROPROCESOS MISIONALES — AREAS MISIONALES

MACROPROCESO
Coordinacion del
Proceso de Desarrollo
Nacional

RESPONSABLE
Comité de
Conduccién
Estratégica (CE)
Ministro — Secretario
Ejecutivo

CORRESPONSABLE
Coordinador/a General de Gestidn
Publica del Desarrollo

Coordinador/a General de Reduccién de
Pobreza y Desarrollo Social

Coordinador/a General de Crecimiento
Econdmico Inclusivo

Fortalecimiento de la
Gestion del Desarrollo
Socialy de la
Reduccion de la
Pobreza

Coordinador/a
General de
Reduccién de
Pobreza y Desarrollo
Social

Director/a General de Desarrolloy
Ordenamiento Territorial

Director/a General de Informacién Social

Director/a General de Reduccién de la
Pobreza

Fortalecimiento de la
Gestion Publica

Coordinador/a
General de la
Gestion Publica del

Director/a General de Gestién por
Resultados

| Desarrollo
Gestidn de Inversion Coordinador/a Director/a General de inversiones
General de Director/a General de Proyectos de
Crecimiento Participacion Publico-Privada

Econdmico Inclusivo

Gestidn de la
Cooperacién
Internacional

Coordinador/a
General de la
Gestién Publica del
Desarrollo

Director/a General de Cooperacién para
el Desarrollo
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MACROPROCESOS DE APOYO ~ AREAS ADMINISTRATIVAS O DE APOYO

MACROPROCESO RESPONSABLE CORRESPONSABLE
Gestién Administrativa | Coordinador/a Director/a General de Administracidny
y Financiera Generaldela Finanzas
Gestién Publica para
el Desarrollo
Gestion de Soporte Coordinador/a Director/a General de Tecnologia de
TICs General de la Informacién y Comunicacién

Gestién Publica para
el Desarrollo
Gestion Legal Ministro/a — Director/a Asesoria Juridica
Secretario/a
Ejecutivo/a
Gestién Documental Ministro/a — Secretario/a General
Secretario/a
Ejecutivo/a

EVALUACION Y CONTROL

MACROPROCESO
Evaluacién y Control

RESPONSABLE
Ministro/a — Secretario/a
Ejecutivo/a

CORRESPONSABLE
Director/a Auditoria Interna
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacional

I.  IDENTIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA STP

CODIGO Y NOMBRE DE LAS AREAS Y UNIDADES FUNCIONALES

CODIGO AREAS
. ‘onal

SE | €G |DG | Dir. | Dep. |s/u Nombre de las Unidades Funcionales
1,0(0] 0 0 0 |Secretaria Ejecutiva
1|/A]|O 0 0 0 | Gabinete del Ministro
1/A|0]| O 0 1 |Secretaria Privada
1/Al0] 0 0 2 | Unidad de Asesoramiento
1{A]o0 0 0 3 | Unidad Técnica del Equipo Nacional de Estrategia Pais (ENEP)
11A|l0]| O 0 4 | Unidad de Gestién de Calidad
11A|l0]| 0 0 5 | Unidad de Gobierno Abierto
11 alo 0 0 6 Unidad de Apoyo al Fondo de la Excelencia de las Educacion e

Investigacion

Secretaria General

Unidad de Gestidn de Documentos

Unidad de Archivo

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Departamento de Auditoria de Gestidn

Departamento de Auditoria Financiera

Unidad de Auditoria Forense

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién

Coordinacion General de la Gestidon Publica del Desarrollo

Secretaria

Direccidn General de Gestién por Resuitados

Direccién de Planificacién y Presupuesto

Direccién de Monitoreo y Evaluacién

Direccién de Infraestructura y Soporte

Unidad de Infraestructura TIC

Unidad de Mesa de Ayuda

Direccidn de Sistemas de Informacion

Unidad de Sistemas

Unidad de Seguridad TIC

Direccion General de Administracién y Finanzas

Direccién Administrativa

Departamento de Patrimonio

Departamento de Suministros

Departamento de Servicios Generales

Unidad de Transporte
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Unidad de Mantenimiento
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CODIGO AREAS

w
m

0
(0]

DG

Dir.

Dep.

S/U

Nombre de las Unidades Funcionales

Direccidn Financiera

Departamento de Tesoreria

Unidad de Rendicién de Cuentas

Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuesto

Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Administracion de Personal

Unidad de Registros y Control

Unidad de Liquidacion Salarial

Departamento de Desarrollo de Personal

Unidad Operativa de Contrataciones

Unidad de Procesos y Planificacién

Unidad de Monitoreo de Contratos

Direccidn General de Cooperacién para el Desarrollo

Direccién de Cooperacién Internacional

Unidad de Cooperacién Bilateral

Unidad de Cooperacién Multilateral

Unidad de Cooperacién Sur- Sur y Triangular

Unidad de Conocimiento

Unidad de Intercambio y Voluntariado

Unidad de Becas

Direccién de Gestién de Proyectos
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Departamento de Administracién de Proyectos
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Coordinacién General de Reduccién de la Pobreza y Desarrollo

Social

Secretaria

Direccién General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Direccién de Ordenamiento Territorial

Direccién de Focalizacion Territorial

Direccién de Desarrollo Local

Direccion de Operaciones de Campo

Direccién General de Informacidn social

Direccién General de Reduccién de Pobreza

Direccién de Generacidn de Ingresos

Departamento de Compras Publicas

Direccién de Servicios Sociales

Coordinacién General de Crecimiento Econémico Inclusivo

Secretaria

Direccién General de Andlisis de Politicas Publicas

Direccion de Andlisis Econémico

Direccién de Anélisis Social
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Direccién de Andlisis Ambiental
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CODIGO AREAS
CG | DG | Dir. | Dep.|S/U

w
m

Nombre de las Unidades Funcionales

Direccidn de Analisis Territorial

Direccién General de Inversiones

Direccién de Inversién Publica

Unidad de Proyectos de Inversién Social

Direccién de Inversion Privada

Direccién General de Proyectos de Participacién Publico-Privada

Secretaria

Unidad de Comunicacion

Direccidn de Formulacion y Evaluacion

Departamento Econdmico — Financiero

Departamento Social

Departamento de Infraestructura

Departamento Ambiental

Direccidn Juridica

Departamento de Contratos
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Departamento de Licitaciones

A3

LS:i 2

DIGO AREAS:
£: Secretaria Ejecutiva

CG: Coordinacidn General/Gabinete

G Direccidn General
Dir. @ Direccidn
Dep.: Departamento

S/U: Secretaria/Unidad

J. DESCRIPCION O

GANIZATIVA POR AREAS Y UNIDADES FUNCIONALES

Las informaciones contenidas en los cuadros siguientes constituyen la esencia del Manual, en
donde se describen los detalles correspondientes, y que ademds facilitard los ajustes y/o
actualizaciones en los casos necesarios. '

Nombre y Cédigo de
Nombre del Cargo

Objetivo del Cargo
Reporta a

Supervisa a

TIOMMDO®E

la Dependencia

Nombre de la Dependencia Superior
Nivel de Autoridad del Cargo
Unidades dependientes

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Visidn institucional: Liderazgo con
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacionol

Secretaria Ejecutiva Codigo: 100000
A. Nombre de la dependencia: Secretaria Ejecutiva
B. Nombre del cargo: Ministro/a- Secretario Ejecutivo
C. Nombre de la dependencia superior: Presidencia de la Republica
D. Objetivo del Cargo:

i. Trazar directrices para el disefio y coordinacion de las politicas y planes de desarrollo nacional, asi
como el seguimiento y evaluacién de la gestidn publica.

ii. Liderar los procesos de reforma, modernizacién 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.

E. Nivel de autoridad del cargo: Direccionamiento — Normativo
F. Reportaa: Presidencia de la Republica
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a:
i. Gabinete del Ministro y dependencias o Jefe/a de Gabinete
ii. Secretaria General o Secretario/a General
iii. Unidad de Transparencia o Jefe/a de Unidad de Transparencia
iv. Unidad de Comunicacién o Director/a de Comunicacidn
v. Asesoria Juridica o Director/a Juridico
vi. Auditoria Interna o Director/a de Auditoria
vii. Coordinaciones Generales y Dependencias o Coordinadores/as Generales - Viceministros/as

[. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Asesorar al Presidente de la Republica en las materias relacionadas con el desarrollo nacional.

2. Coordinar ia formulacién de politicas y planes de desarrollo nacional y someter a la consideracién del
Poder Ejecutivo para su aprobacién.

3. Coordinar la gestion estratégica de los OEE en el marco de las politicas y planes de desarrolio nacional.

4. Proporcionar informacién y colaboracién a los OEE para el cumplimiento de sus funciones en el marco
de los planes de desarrollo nacional.

5. Dirigir los procesos de articulacién, armonizacién y priorizacién de los planes de desarrollo nacional
con el Presupuesto General de la Nacidn, en coordinacidn con el Ministerio de Hacienda.

6. Coordinar la formulacién e implementacién de politicas y planes de reducciéon de la pobreza y
desarrollo social en interaccién con los OEE, organizaciones sociales y de la sociedad civil.

7. Participar en la definicion de la politica de Cooperacidn Internacional y coordinar los programas de
apoyo técnico y financiero ofrecidos por los Organismos de Cooperacidn Internacional.

8. Dictaminar sobre la admisibilidad de los proyectos e iniciativas de inversién publica y privada en el
marco de los planes de desarrollo nacional.

9. Conducir la realizacion de estudios, analisis técnicos y publicaciones de diferentes alcances,
referentes al desarrollo econdémico productivo, social cultural, politico institucional y ambiental.

10. Coordinar los procesos de seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucion de politicas y
planes de desarrollo nacional.

11. Dirigir la elaboracién de informes periddicos sobre el desempefio de la gestidn plblica y presentar a
consideracién del Poder Ejecutivo.

12. Brindar a la iniciativa privada informacién y orientaciones respecto a los objetivos de politica y planes
de desarrollo nacional.

13. Establecer estrategias de comunicacién permanente con las autoridades vinculadas a su gestién y con
los niveles directivos y de staff.

14. Delegar algunas de sus funciones y facultades en otros funcionarios de la entidad y conferir mandatos
para asuntos determinados.

15. Proponer al Poder Ejecutivo los proyectos de Decreto que guarden relacién con materias de su
competencia. ;
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Gabinete del Ministro Cadigo: 1A0000

A. Nombre de la dependencia: Gabinete del Ministro
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Gabinete
C. Nombre de la dependencia superior : Secretaria Ejecutiva
D. Objetivo del cargo:

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

ii. Apoyar al Ministro/a Secretario Ejecutivo en la planificacidn, organizacidn, direccién y
control de la gestién de las dependencias gerenciales, e impulsar el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

iii. Promover la generacién de espacios de reflexion, retroalimentacidn y transferencia de
conocimiento de buenas prdcticas y experiencias en procesos de modernizacion y
fortalecimiento institucional.

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

i Secretaria Privada a. Secretario/a Privado del

ii. Unidad de Asesoramiento , Ministro/a - Secretario

iii. Unidad Técnica del ENEP | Ejecutivo

iv. Unidad de Gobierno Abierto b. Jefes/as de Unidades

V. Unidad de Gestién de Calidad dependientes

vi. Unidad de Apoyo al Fondo de la Excelencia
de las Educacién e Investigacion

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1 Coordinar y dar seguimiento a Ia Agenda del Ministro/a — Secretario Ejecutivo.
2. Colaborar con el Ministro/a- Secretario Ejecutivo en la elaboracidn de la Agenda Institucional.
3. Apoyar la gestién de las Coordinaciones Generales y demas dependencias organizacionales
para articular las prioridadesy actividades respectivas, con la agenda institucional.
4, Representar al Ministro/a — Secretario Ejecutivo por delegacion de éste.
5. Establecer estrategias de comunicacién permanente con la maxima autoridad y con los niveles
directivos y de staff.
6. Participar en la identificacién de iniciativas innovadoras en materia de modernizacidn y
fortalecimiento institucional y canailizar la gestion pertinente para su desarrollo.
7. Conducir la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y el seguimiento de su
implementacién.
8. Dirigir la programacién de acciones institucionales de corto plazo en el marco de los objetivos
y metas de mediano y largo plazo.
9. Realizar el seguimiento de las acciones institucionales para la toma de decisiones.
10. Establecer mecanismos de rendicién de cuentas institucional.
11. Representar a la maxima autoridad institucional en la implementacidn del MECIP.
12. Coordinar acciones para el cumplimiento de la normativa que rige el proceso de
implementacién y mejora continua del MECIP en la Institucion.
13.  Conducir el disefio de la politica de daliddd en la Institucién y su implementacion.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Secretaria Privada Cddigo: 1A0001
A. Nombre de la dependencia : Secretaria Privada
B. Denominacidn 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 actividad,
tendientes al cumplimiento 6ptimo de sus funciones
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: : lefe/a de Gabinete
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: No aplica

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones Especificas

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 Secretaria Ejecutiva en colaboracion con el
Jefe/a de Gabinete.
5. Organizar y velar por la integridad, ordenamiento, clasificacidn y mantenimiento del archivo del
Ministro/a Secretario Ejecutivo.
6. Administrar [as comunicaciones telefénicas del Ministro/a- Secretario Ejecutivo.
7. Proveer informacién 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 limpieza del despacho de la Secretaria Ejecutiva.
10.  Efectuar otros trabajos institucionale en(}’oZnendados por la Maxima Autoridad.
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Unidad de Asesoramiento Cédigo: 1A0002

A. Nombre de la Dependencia: Unidad de Asesoramiento
B. Denominacién del Cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la Dependencia superior : Gabinete del Ministro

D. Objetivo del Cargo:

i. Brindar asesoramiento técnico al Ministro/a Secretario Ejecutivo, a través del Gabinete
del mismo, a las Coordinaciones y a las Direcciones Generales en materia de planificacion
del desarrollo y gestién pulblica, modernizacién y fortalecimiento institucional.

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

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Funciones Especificas

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- Secretario Ejecutivo y del Jefe de Gabinete.
3. Emitir opinidn calificada en temas especificos solicitados por el nivel gerencial.
4, Asistir al Jefe de Gabinete en los temas de interés institucional.
5. Asistir a las Coordinaciones Generales y Direcciones Generales en los temas de su
competencia.
6. Analizar temas de caracter estratégico del sector publico que hacen al funcionamiento general
de la institucién, y proponer recomendaciones.
7. Colaborar con el Jefe de Gabinete para la armonizacién de metas estratégicas y operativas del
Plan Estratégico Institucional.
8. Proponer accionesy medidas para el mejor funcionamiento de la Institucién.
9. Proponer e incubar proyectos de inrﬁovagién social.
Elaborado Por N\ .. Grle, e [V Fecha 30 Jow / /5 | Versién
RevisadoPor  Yos. (netr, b [+ s Fecha 357 06/ /1 00
Aprobado Por e (ods, e L[ L - Fecha 35/ 0¢/ /)

{

28




Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,

segu

imiento y evaluacidn del procesc de desarroilo nacional

Unidad Técnica del Equipo Nacional de Estrategia pais (ENEP) Codigo: 1A0003

A. Nombre de la Dependencia : Unidad Técnica del
Equipo Nacional de
Estrategia Pais {ENEP)

B. Denominacién 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 didlogo social y facilitar el
andlisis de politicas publicas por parte del ENEP.

E. Nivel de Autoridad del Cargo: Coordinacién

F. Reportaa: Jefe/a de Gabinete

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

Funciones Especificas

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1. Coordinar la identificacidn 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 politicas plblicas a ser consultadas al ENEP.
4, Coordinar los temas planteados por la plenaria del ENEP, el contenido desarrollado con los aportes
de los demas miembros del equipo técnico.
5. Coordinar el relacionamiento del ENEP con instituciones del sector publico y organizaciones no
gubernamentales.
6. Asistir técnicamente a los miembros del ENEP en las discusiones generadas en el marco del andlisis
de politicas publicas.
7. Asistir en la logistica de las actividades realizadas por el ENEP.
8. Promover la activa difusidn de los acuerdos y propuestas generadas por el ENEP.
9. Vincularse y colaborar con otras experiencias de didlogo social promovidas desde el sector publico.
10. Coordinar, supervisar y revisar las tareas realizadas por las personas que integran el equipo técnico.
11. Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las Areas a su cargo.
12.  Proveer informacién procesada a fas ihsﬁ:a_ncias de gestion del conocimiento de la Institucidn.
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Visin institucional: Liderazgo con excelencia en la promocién,
orientacion y coordinacion del desarroflo nacional.



Unidad de Gestion de Calidad Cédigo: 1A0004

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Gestién de Calidad
B. Denominacidn 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 gestién de calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
estandares y normas, asi como favorecer la mejora continua.

E. Nivel de autoridad del cargo: Coordinacién y asesoramiento
F. Reportaa 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 Especificas

1. Coordinar el disefio e implementacién del sistema de control interno — MECIP.
2. Monitorear el grado de desarrollo e implementacion del MECIP y el desempefio de los
Equipos de trabajo, y mantener informado al Jefe de Gabinete sobre Ia situacion.
3. Emitir opinidn calificada en temas especificos solicitados por el nivel superior.
4. Coordinar los trabajos con el Jefe/a de Gabinefe en temas relacionados a la gestion de
calidad.
5. Apoyar a las dependencias involucradas en aspectos relativos a la gestion de calidad.
6. Asistir al Comité del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) para definir, difundir y mantener la
politica de la calidad y los principios de gestién de [a calidad.
7. Definir los lineamientos 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
institucion.
9. Mantener informado a la maxima autoridad sobre el avance del SGC, a través del Jefe/a de
Gabinete.
10. Coordinar la implementacién de [a mejora continua del SGC de conformidad con la
normativa nacional e internacional. }
| ,
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Misicn institucional: Coordingr e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Gobierno Abierto Caédigo: 1A0005
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Gobierno Abierto
B. Denominacién 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 promocién e implementacién de Sistemas de Gobierno Abierto,
con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estdndares y normas, asi como,
favorecer la mejora continua.
E. Nivel de autoridad del cargo: Coordinacidn
F. Reportaa: 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 especificas

1. Coordinar la elaboracién del Plan de Accién de Gobierno Abierto de Paraguay.

2. Coordinar la Mesa Conjunta de Gobierno Abierto.

3. Coordinar la elaboracién, ejecucién y actualizacién de la Guia de Implementacién del Plan

de Accién.

4, Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Comunicacion Nacional de Gobierno

Abierto.

5. Participar activamente de las actividades de Gobierno Abierto en la regién y en el mundo.

6. Alimentar la base de datos y el Portal de Gobierno Abierto.

7. Disefiar y proponer mecanismos de participacién ciudadana.

8. Coordinar y articular la participacién de las instituciones publicas, poderes del Estado, y

sectores de la sociedad en las actividades de Gobierno Abierto.

9. Proveer informaciéon procesada a las instancias de gestién del conocimiento de la

institucién.

10. Formular la politica general del drea y velar por su cumplimento, en concordancia con los

objetivos institucionales.

11.  Emitir informes en el dmbito de sb comfbetencia y difundir los resultados obtenidos.
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Unidad de Apoyo al Fondo de la Excelencia de la Educacién e Cddigo: 1A0006

Investigacion
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Apoyo al Fondo de la
Excelencia de la Educacién e
Investigacion
B. Denominacién del cargo: Director/a Ejecutivo
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 Administracién del Fondo para
la Excelencia de la Educacién y la Investigacion.

0

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

dependientes

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a fa autoridad
Funciones especificas

1. Ejecutar las politicas definidas por el Consejo de Administracién del Fondo.

2. Coordinar la evaluacién y monitoreo de los programas y proyectos a través del Comité
Técnico.

3. Poner a conocimiento del Consejo los resuitados obtenidos.

4, Relacionarse de manera directa con las unidades ejecutoras, a quienes informard de los

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

5. Proponer al Consejo los instrumentos de programacidon, seguimiento y evaluacién de la
gestién de los programas y proyectos para su aprobacién.

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

7. Elaborar informes mensuales de analisis, seguimiento y evaluacién y elevarlos al Consejo.

Los informes incluiran mediciones de indicadores que muestren los resultados de los
programasy proyectos en ejecucion.

8. Elaborar informes de evaluacién durante la ejecucién y finalizacién de los programas o
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 ejecucién de los proyectos, identificando las

causas.
12. Las demas atribuciones y competén@s gue establezca el Consejo.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefic, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo naciongl

Secretaria General Codigo: 1B0000
A. Nombre de la dependencia: Secretaria General
B. Denominacion del cargo: Secretario/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva
D. Objetivo del cargo:
i. Administrar y preservar la memoria documental de la institucion
E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reporta a: Ministro/a — Secretario Ejecutivo
Coordinaciones Generales
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a:
i.  Unidad de Gestién de Documentos i. Jefes/as de Unidades dependientes
| ii. Unidad de Archivo

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

1.
2.

10.

11.

Conducir los procesos de gestién documental de la Institucion.

Formular la politica general de la Unidad en concordancia con los objetivos institucionales y
velar por su cumplimento.

Planificar, conducir y evaluar el desarrolio y mantenimiento de sistemas de informacidn
documental.

Organizar y supervisar el procesamiento de la informacién y documentacién que requiere
conocimiento y decisidn del Ministro/a — Secretario Ejecutivo.

Coordinar la oportuna atencion de la documentacidn destinada y proveniente de la Secretaria
Ejecutiva y de las Coordinaciones Generales de |a Institucién.

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, proteccién y conservacién de los documentos
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 institucion.
Monitorear los proyectos de ley y ofras disposiciones legales en tramite relativos al ambito de
actuacién de la Institucion. -7 §

Administrar el uso de las salas de\'e nignes de lai %\stltt

jcidn.,
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Unidad de Gestion de Documentos Cdodigo: 1B0001

A. Nombre dela Unidad de Gestion de Documentos
dependencia:

B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia Secretaria General
superior:

D. Objetivo del cargo:
i. Implementar mecanismos de gestion documental gque aseguren una
administracion documental eficiente y eficaz.

Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Secretario/a General
Unidades dependientes: No H. Supervisa a:
aplica i. Funcionarios/as de la dependencia

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

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

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

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

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

5. Registrar, clasificar, tramitar y efectuar el seguimiento de la documentacién que ingresa y
egresa de la Institucidn.

6. Aplicar los procedimientos y técnicas relativas a la produccién, tramitacion, control,

valoracién, conservacién y acceso a los documentos, desde su entrada a la institucion, y/o
creacion y registro, hasta su transferencia al Archivo Central para su almacenamiento
definitivo o eliminacién.

7. Mantener actualizados los registros de seguimiento de expedientes.

8. Restringir el acceso a los formularios y sellos utilizados en el proceso de recepcién y/o del
sistema utilizado en la recepcidn evitando su utilizacidn 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 el estado de tramite de sus respectivos
expedientes.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Archivo Cdodigo: 1B0002

A. Nombre dela Unidad de Archivo

dependencia:
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombredela Secretaria General

dependencia superior:
D. Objetivo del cargo:

i. Preservar la memoria institucional, mediante la conservacion del patrimonio
documental generado por la Institucion.

E. Nivel de autoridad del Operacién

cargo:
F. Reportaa: 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 especificas

1.

10.

11.
12.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Archivo Central orientado al cumplimiento de
los objetivos de la Institucién.

Planificar las actividades de la Unidad y elevar a consideracion del Secretario General.
Proponer los procedimientos aplicables para la consulta de documentos por parte del publico
interno y externo, y elevar a consideracién del Secretario General.

Aplicar las leyes, reglamentos internos, normas y procedimientos en la gestion
correspondiente al archivo documental.

Recibir, organizar, inventariar, describir, clasificar, ordenar y conservar la documentacién que
ingresa al Archivo Central y facilitar su acceso y consulta.

Llevar el registro de usuarios que acceden a las distintas documentaciones.

Aplicar instrumentos que aseguren el control, acceso y recuperacion rapida y eficiente de la
documentacién.

Aplicar procedimientos de guarda, trasiado y manejo de documentos que garanticen las
mejores condiciones de seguridad y preservacion.

Organizar los depdsitos de documentacion y disponer medidas de seguridad que protejan la
entrada de personas no autorizadas.

Mantener actualizado el catdlogo de publicaciones disponibles, dando de baja y/o recuperando
aquellos materiales deteriorados, previa informacion y aprobacién del Secretario General.
Ejecutar la eliminacién de documentos de acuerdo a la politica establecida para el efecto.
Informar periddicamente a todasi}las areas dé la iry»fn(\;:ién sobre los materiales y documentos

que se incorporan al Arghivo Centkal para su §onsulta eh caso de %E) rés,
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Asesoria Juridica : Caodigo: 1C 0000

A. Nombre de la dependencia: Asesoria Juridica

B. Denominacion del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva

D. Objetivo del cargo

i.  Ejercer la representacion legal de la STP —acompafiada de la Procuraduria 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 Secretaria. La ejerce ademdas en los procesos de impugnacion
sustanciados ante la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP). Recibe,
analiza y dictamina sobre las cuestiones juridicas sometidas para su consideracién por las
distintas areas de 1a STP y participa de los procesos de evaluacién de ofertas en el marco
de la Ley 2051/03 “De Contrataciones Pdblicas”.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reportaa: 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 especificas

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento juridico aplicable.

Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracion vy
aquellas inherentes a los procesos a su cargo.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccidn con aquellos
propios de su direccion.

Recibir, verificar y dictaminar sobre las cuestiones juridicas sometidas para su consideracion.
Ejercer la representacidn legal de la STP en los diversos juicios contenciosos - administrativos y
judiciales.

Representar a la STP en sede administrativa en los procesos de impugnacién e imposicién de
sanciones sustanciados ante la DNCP.

Sustanciar procesos de rescisidon contractual en el marco de los procedimientos establecidos en
la Ley N° 2051/03 "De Contrataciones Publicas”, cuando sea pertinente.

Sustanciar los procesos de investigaciones sumariales previas de conformidad la Ley N° 1626/00
"De la Funcién Publica" y su decreto reglamentario.

Ejercer como parte actora en los sumarios administrativos instruidos por la Secretaria de la
Funcidn Publica, cuando correspondiere.

Analizar y dictaminar respecto a los proyectos de convenios, circulares, resoluciones
administrativas, decretos y leyes que sean puestos a su consideracién.

Verificar los proyectos de contratos derivados de procesos licitatorios y contratos de personal,
asi como sus respectivas modificaciones mediante adendas.

Elaborar los proyectos de contestacién de solicitudes de informes provenientes del Poder
Ejecutivo, Legislativo o Judicial.

Proporcionar asesorfa juridica a la Maxima Autoridad y a las Direcciones de Areas, cuando le
sea requerido.

Coordinar el desempefio de las funciones juridicas que ejecute el equipo de abogados
dictaminantes a su cargo.

Informar y orientar sobre los tramites y disposiciones legales administrativas aplicables dentro
de la esfera de su dmbito de competencia.

Coordinar con sus dependientes y las demas Direcciones de Areas de la STP, las respuestas a
solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas por los particulares, y las demas
atribuciones que le confieran las disposiciones juyidicas aplicables.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Auditoria Interna 1D0000
A. Nombre de la dependencia: Auditoria Interna
B. Denominacidn del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva
D. Objetivo del cargo:

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

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: Ministro/a — Secretario Ejecutivo
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a:
i. Departamento de Auditoria Financiera i. Jefes/as de Unidades
ii. Departamento de Auditoria de Gestidn, dependientes
iii.  Unidad de Auditoria Forense

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

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Auditoria 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
aprobacién y posterior remision a la AGPE.

3. Evaluar la eficiencia del sistema de Control interno, la administracién de riesgo de la entidad, la
efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes, normasy regulaciones aplicables.

4. Coordinar con las diferentes dreas de la entidad las actividades a ser desarrolladas en los procesos
de Auditoria.

5. Solicitar los informes gue sean necesarios a los efectos de controlar o auditar a gestion misional
y/o financiera de la Entidad.

6. Informar a la Maxima Autoridad sobre las auditorias practicadas en la Entidad.

7. Asesorar a los niveles directivos en el campo de su competencia, en funcidén al mejoramiento
continuo del sistema de Control Interno.

8. Actuar de nexo de la Entidad con los organismos de control (Contraloria, AGPE).

9. Preparar y presentar los informes de Auditoria Interna a la Maxima Autoridad y a los Organos de
Control, de acuerdo a los plazos establecidos.

10. Asesorar a las diferentes dreas auditadas para la elaboracién 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 ef Control Interno en el marco de la implementacién del
MECIP.

13. Direccionar la operativa de la Auditoria Interna

14. Dar cumplimiento al Plan Operativo y la calidad de los informes generados en |la Auditoria Interna.

15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

16. Velar por el fyngionamiento eficiente del Sistema de Control Interno.
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Departamento de Auditoria de Gestion Cadigo: 1D0100

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Auditoria de Gestidn

B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la Dependencia superior: Auditoria Interna

D. Objetivo del cargo:

i.  Realizar auditorfas de gestidn, con el propésito de evaluar el grado de cumplimiento de los
objetivos, resultados y metas institucionales establecidos en los planes y programas
aprobados, y su relacién con los recursos asignados.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn

F. Reporta a: Director/a de Auditoria Interna

G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Funcionarios/as de la

Dependencia

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Direccionar la operativa de la Auditoria de Gestidén en funcién al marco legal vigente, y a las
normas y procedimientos aplicables.

2. Controlar permanentemente la observancia y aplicacién del proceso de auditoria establecido en
el MAGU (Manual de Auditoria Gubernamental) con el equipo de auditores a su cargo.

3. Elaborar los informes preliminares de Auditoria de Gestién en tiempo y forma para presentario
al director/a de la Auditoria 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 desarroliadas por el
Departamento de Auditoria de Gestién 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 Planeacién, Programas de
Auditoria y Cuestionario Relevamiento y Evaluacion del Control Interno a ser aplicados en los
trabajos de Auditoria de Gestidn, referentes a su area.

8. Velar por que las Auditorias se lleven 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 Auditoria de Gestidén desde su inicio hasta la
aprobacién del informe final por el/la responsable de la Auditoria Interna.

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

11. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicadas a los procedimientos de Auditoria

12. Coordinar con las demas dependencias del Departamento, a fin desarrollar un sistema de
informacién que facilite la implementacién de sistemas de control interno eficaz.

13. Entregar los informes o Dictamen realizado de acuerdo al Encargo de Auditoria en la fecha
programada al responsable de la Auditoria Interna de modo a ser remitido a [a méxima autoridad
y a la AGPE oportunamente.

14. Participar activamente en los trabajos de evaluacién independiente de la implementacién del
MECIP en la Institucidn.

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

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

17. Apoyar a la DAl en el proceso de evaluacién del Control Interno, en el marco del MECIP.

18. Dar cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

18. Mantener un Comunicacién permanente con el responsable de la Auditoria Interna.
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Misidn institucional: Coordinar e impuisar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evaluacidn del proceso de desarrolic nociona!

Departamento de Auditoria Financiera 1D0200
A. Nombre de la dependencia: Departamento de Auditoria Financiera
B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la Dependencia superior: Auditoria Interna
D. Obijetivo del cargo:

i. Realizar auditorias financieras de la Entidad, con el fin de emitir una opinidén de
la razonabilidad de la informacién financiera, basados en los principios
contables y la normativa legal vigente referente a la administracién financiera
del estado.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: Director/a de Auditoria Interna
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Jefe/a de Unidad y

Funcionarios/as de la Dependencia

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Direccionar la operativa de la Auditoria de Financiera en funcidon al marco legal vigente, y a las
normasy procedimientos aplicables.

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

Departamento de Auditoria Financiera de acuerdo al Plan de Trabajo Anual de Auditoria.

Coordinar y elaborar el Plan de Trabajo Anual, con el equipo designado al efecto.

4. Elaborar conjuntamente con el equipo de auditores Memorandum de Planeacidn, 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 lleven 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 Auditoria 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 Auditoria contemplado en et MAGU
(Manual de Auditoria Gubernamental).

8. Dirigir y supervisar el andlisis realizado por los auditores a su cargo, sobre los estados financiero

9. Entregar los informes o Dictamen realizado de acuerdo al Encargo de Auditoria en la fecha
programada al responsable de la Auditoria Interna de modo a ser remitido a la maxima autoridad
y a la AGPE oportunamente

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

11. Colaborar con los organismos de control estatales y competentes a fin de proporcionar
Informaciéon Contable, financiera o de Gestién que estos requieran, en el ejercicio de sus
funciones, _ ) ;
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Unidad de Transparencia Cédigo: 1E0000

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva

D. Objetivo del Cargo:
Asistir y asesorar al Ministro/a Secretario Ejecutivo, Viceministros/as Directores/as Generales de
la STP, en la promocidn e implementacidn de la transparencia de la gestidn institucional, mediante
la aplicacién de mecanismos que faciliten y aseguren el acceso a la informacién publica, rendicion
de cuentas, participacion y control social.

E. Nivel de autoridad del cargo: Asesoramiento

F. Reporta a: Ministro/a -Secretario Ejecutivo

G. Unidades Dependientes: No aplica | H. Supervisa a:Funcionarios/as dependientes

l.

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Implementar las politicas gubernamentales de transparencia y anticorrupcion.

2. Coordinar el disefio e implementacién del Sistema de Control Interno (SCI) en la Institucién.

3. Desarrollar acciones que posibiliten la prevencién, investigacién y deteccién de actos de
corrupcion en la institucién, contribuyendo con la minimizacidn de la corrupcién en el pais.

4. Implementar mecanismos de denuncias sobre actos de corrupcién y derivarlos a la autoridad
competente.

5.  Difundir la informacion publica generada en la Institucién.

6. Atender las demandas de informacién ingresadas por cualquiera de los sistemas de solicitud con
gue cuenta la Unidad.

7. Integrar la Red interinstitucional de Lﬁn@d:fbes Anticorrupcion.
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Comunicacién Cadigo: 1F0000
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Comunicacion
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva
D. Objetivo del Cargo:

i. Disefiar, coordinar y ejecutar la politica de comunicacion y relaciones institucionales,
internas y externas, y asegurar la difusiéon de la informacién de la STP en medios de
comunicacion, redes sociales y otros mecanismos de informacidn pdblica pertinentes.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
| F. Reportaa 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 especificas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

Ejecutar las estrategias comunicacionales internas y de difusién del quehacer institucional de la
STP.

Coordinar con el Ministro y su Gabinete Técnico la comunicacién de las acciones, utilizando los
medios de comunicacidn, redes sociales, y otros medios disponibles.

Crear alianzas con los medios de prensa, publicos o privados y/o unidades de comunicacion de
otras instituciones del Estado, a fin de gestionar la presencia mediatica de la institucion.
Administrar la informacién y estructura de la pagina web institucional y sus redes sociales.
Contemplar la creacién de nuevos canales de comunicacién que garanticen la concrecién de los
objetivos comunicacionales de la Institucién.

Organizar y supervisar los eventos que realiza la institucién, especialmente aquellos en los que
participen las autoridades de la STP.

Velar por el buen uso de la imagen institucional, mediante el correcto uso de Ja identidad
iconografica, como parte de la linea comunicacional del gobiernao.

Apoyar a las dependencias de la STP en la concrecion de proyectos, desde el ambito
comunicacional.

Asesorar a la institucidn ante casos de crisis comunicacionales o reputacionales o nuevas iniciativas
a ejecutarse.

Asistir al Ministro de la STP en la articulacién de acciones con las Dependencias de la STP a fin de
alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar e implementar mecanismos que favorezcan el establecimiento de vinculos
institucionales entre la STP y otras instituciones ya sean publicas, privadas, ONG’s y/o Cooperacion
Internacional.

Participar en la elaboracién y propuesta de estrategias comunicacionales vinculadas con las
acciones del Gobierno Nacional en e} ambito de la STP.

Proponer y administrar mecanismos de diagndstico, analisis, y evaluacion del tratamiento que los
medios de comunicacidn realizan sobre la informacién inherente a las politicas impulsadas, asi
como instrumentos de medicién de opinidn publica, por medios cuantitativos y cualitativos.
Coordinar la organizacién 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 politicas
que el Gobierno Nacional impulsa.

Difundir informacidn y/o publicaciones relacionadas con la actividad de la STP.

Efectuar la organizacidn de las reuniones de prensa y demas actos de difusién.

Gestionar el relacionamiento con la prensa, en las convocatorias de la misma y la difusion de
informaciones a través de ella.

Crear y actualizar canales de comunicacidn propios de la STP, en cualquier formato multimedio
Coordinar todas las iniciativas de_camunicacidn generadas en la STP.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluocion del proceso de desarrollo nocional

Coordinaciéon General de la Gestidn Publica del Desarrollo Codigo: 110000

A. Nombre de la dependencia: Coordinacién General de la Gestién

| Publica del Desarrollo
B. Denominacién del cargo: Coordinador /a General - Viceministro/a
C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva

D. Objetivo del Cargo:

i Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la gestidn y coordinacién de las politicas publicas y
acciones intersectoriales, transversales, planes y programas aprobados por el Gobierno a
través de la emisién, ejecucién y cumplimiento de las hormas

ii. Coordinacién y seguimiento de todas las actividades necesarias para la articulacién de los
trabajos de las Direcciones Generales y dependencias a su cargo asi como la relacién
institucional con los Organismos y Entidades del Estado (OEE) respecto a la gestion
publica para el desarrollo.

E. Nivel de autoridad del cargo: Coordinacidén —Supervisidn
F. Reportaa: Ministro/a —Secretario/a
Ejecutivo/a
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a:
I. Direccién General de Gestién por Resultados Directores/as de las Unidades
a. Direccidn de Planificacién y Presupuesto dependientes

b. Direccién de Monitoreo y Evaluacion
II. Direccidn General de Cooperacidn para el Desarrollo
a. Direccién de Cooperacién Internacional
1. Unidad de Cooperacién Bilateral
2. Unidad de Cooperacién Multilateral
3. Unidad de Cooperacion Sur- Sury
Triangular
4. Unidad de Conocimiento
5. Unidad de Intercambio y Voluntariado
6. Unidad de Becas
b. Direccidén de Gestidn de Proyectos
i. Departamento de Administracidn de
Proyectos
[Il. Direccion General de Tecnologia de Informacién y
' Comunicacidn
a. Direccidn de Infraestructura y Soporte
1. Unidad de Infraestructura TIC
2. Unidad de Mesa de Ayuda
b. Direccién de Sistemas de Informacion
1. Unidad de Sistemas
2. Unidad de Seguridad TIC
IV. Direccion General de Administracién y Finanzas
a. Direccién Administrativa
i.  Departamento de Patrimonio
ii. Departamento de Suministros
iii.  Departamento de Servicios Generales
1. Unidad de Transporte
2. Unidad de Mantenimiento
b. Direccién Financiera
i. Departamento de Tesoreria
1. Unidad de Rendicién de Cuentas
ii. Departamento de Contabilidad
ii.  Departamento de Presupuesto
c. Direccion de Recursos Humanos
i. Departamento de Administracién de
7 Personal
1. Unidad de Registros y Control

Visidn institucional: Liderazgo con excelencia en la promocidn,
/ orientacion y coordinacion del desarroflo nacional.



2. Unidad de Liquidacidn Salarial
ii. Departamento de Desarrollo de Personal
1. Unidad Operativa de Contrataciones
2. Unidad de Procesos vy Planificacion
Unidad de Monitoreo de Contratos

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

. 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 gestién de cada una de las
dependencias a su cargo y velando por el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conducir y coordinar el desarrollo de instrumentos y herramientas necesarios para la
implementacidn y seguimiento del sistema de planificacion, gestién, monitoreo y evaluacién por
resultados en la Administracién Publica.

Conducir y coordinar la cooperacién internacional técnica y financiera no reembolsable que
recibe el pais en relacidn a politicas, normas, procedimientos y seguimiento de su ejecucion,
promoviendo la participacidn, la articulacidn de actores y la armonizacién entre los entes publicos
y las agencias y organismos internacionales de cooperacion.

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

Coordinar y dar seguimiento a la prestacién de servicios de apoyo en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacidn, a fin de lograr un desarrollo tecnolégico ordenado, integral,
eficiente y acorde a las necesidades que contribuya de manera efectiva al cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales, asi como para la planificacién, monitoreo y seguimientos de la

gestion de los OEE. /
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Direccion General de Gestidn por Resultados

Codigo: 111000

A. Nombre de la dependencia: Direccidn General de Gestidon por Resultados
B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de la Gestidn 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 Administracidn Publica.
E. Nivel de autoridad del cargo: Administracidn
F. Reportaa: Coordinador General de la Gestidn
Piblica del Desarrollo - Viceministro
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de las

I. Direccién de Planificacién y Presupuesto
Il. Direccién de Monitoreo y Evaluacion

Unidades dependientes

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Proponer metodologias, instrumentos y lineamientos para el desarrollo de la planificacién del
desarrollo, presupuesto por resultados, monitoreo y evaluacién de politicas publicas.

2. Tomar parte del proceso de formulacién de politicas y planes nacionales de desarrollo.

3. Proponer lineamientos para la implementacién de politicas que apunten a una gestién publica
basada en resultados en diversos Organismos y Entidades del Estado.

4. Disefar programas de capacién para el uso y aplicacién de instrumentos de planificacion en la
administracion publica.

5. Proponer planes de monitoreo y evaluacién de la gestién publica, y preparar los informes de
desempeiio de la gestién institucional.

6. Proponer la politica institucional de acceso oportuno y transparente a la informacidén publica
relacionada ﬁglplary'ficacién del desarrollo nacional.
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Misidn institucional: Coordinor e impulsar el disefio, implementacién,
segufimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional!

Dire oNn de Pla aclo Pre puesto 0Qigo DO
A. Nombre de la dependencia: Direccién de Planificacion y Presupuesto
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn General de Gestion por
Resultados
D. Obijetivo del Cargo:
i. Apoyar los procesos de planificacion del desarrollo nacional y de armonizacién de los
planes de accidn con los presupuestos institucionales de los Organismos y Entidades del
Estado, asi como la instalacién de redes de cooperacién interinstitucional para la gestién
por resultados.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: Director General de Gestién por
Resultados
G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
Dependencia
. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas
1. Participar en los procesos de elaboracion y actualizacidén de los planes nacionales de desarrollo.
2. Proponer lineamientos de politicas presupuestarias de mediano plazo, conforme a la planificacién
nacional.
3. Proponer lineamientos para el desarrollo de la planificacién estratégica en la Administracién
Publica
4. Ejecutar planes de capacitacion a las instituciones publicas en materia de planificacién estratégica
5. Desarrollar instrumentos y metodologias de planificacién para orientar y facilitar la coordinacién
en la gestidn 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

planificacién del desarrollo nacional
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Direccién de Monitoreo y Evaluacién 111200

A. Nombre de la dependencia: Direccién de Monitoreo y Evaluacién

B. Denominacién del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Gestién por
Resultados

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

evaluacién.
Nivel de autoridad del cargo: Operacion
Reporta a Director /a General de Gestién 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 especificas

1. Mantener una base de datos e informaciones Utiles para el monitoreo y evaluacién, 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 coordinacidn con las Instituciones involucradas.

3. Ejecutar planes de monitoreo y evaluacién de la gestién publica, y preparar los informes de
desempefio de la gestion institucional.

4. Evaluar el disefio de instrumentos de gestién pablica asi como el cumplimiento de resultados de
las politicas publicas, realizando recomendaciones para optimizar la orientacién de los recursos
hacia los objetivos de desarrollo nacional.

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

6. Administrar el sistema de indicadores de medicién y verificacién de avances de los objetivos
estratégicos del Plan Nacional de Desarrollo y de los resultados comprometidos por los
organismos yﬁﬁtidad@s’ del Estado, incluyendo mecanismos de acceso publico a la informacidn.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluocion del proceso de desarrailo naciong!

Direccion General de Tecnologia de Informacion y Comunicacién  Cddigo: 112000

A. Nombre de la dependencia: Direccion General de Tecnologia de Informacién
L y Comunicacion
B B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de la Gestion Publica del
Desarrollo

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

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

Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reporta a: Coordinador/a General de la Gestidn Publica
del Desarrollo Viceministro/a
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de las
I. Direccién de Infraestructura y Soporte Unidades dependientes

1. Unidad de Infraestructura TiC
2. Unidad de Mesa de Ayuda
II. Direccion de Sistemas de Informacion
1. Unidad de Sistemas
2. Unidad de Seguridad TIC

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Asesorar a la Maxima Autoridad en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

2. Elaborar planes estratégicos de gestidon en su area de responsabilidad, teniendo en cuenta las
directrices de mas alto nivel.

3. Dirigir la realizacidn de acciones coordinadas y articuladas que generen el cumplimiento de metas
y objetivos.

4. Generar condiciones para el funcionamiento eficiente de los servicios tecnoldgicos, manteniendo
los procesos, seguridad légica y fisica de la informaciéon y la infraestructura adecuada
fundamentalmente en cuanto a centros de datos, conectividad, comunicacion, desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones y mddulos. .

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 electrénico.

6. Disefiar, desarrollar, adquirir y mantener la tecnologfa necesaria para brlndar apoyo tecnoldgico a
las actividades institucionales. ;

7. Fomentar la transparencia en el acceso a la informacién publica a través del disefio e
implementacion de una estrategia institucional de Datos Abiertos.

8.  Definir normas y estandares de calidad de servicio en todas las dreas pertinentes a la prestacién
de servicios tecnolégicos y asegurar su cumplimiento.

9. Brindar capacitacién y soporte técnico a los usuarios de la tecnologia, promoviendo la
apropiacidn institucional en el buen uso y cuidado compartido de los servicios tecnoldgicos y su
infraestructura.

10. Proponer a la maxima autoridad el proyecto de presupuesto de la Direccidon General, promover su
correcta ejecucidn y sugerir fas modificaciones que sean pertinentes durante su ejecucién para
una mejor prestacion de los servicios.

11. Mantener permanente coordinacién con otras Instituciones de! Estado, vinculadas a las
Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

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

13. Participar en la elaboracidén de los planes estratégicos, operativos y de desarrollo de sistemas de
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

informacién; dirigir, coordinar y controlar su ejecucion, en el &mbito de su competencia, hacerles
seguimiento y evaluar los resultados.

Planificar, conjuntamente con los responsables de los sectores dependientes de la Direccidn a su
cargo, las actividades a ser desarrolladas conforme a los objetivos, politicas 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 optimizacion del
rendimiento laboral.

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

Proponer politicas de adquisiciones de bienes de tecnologias y comunicacién para la planificacién
e incorporacion de las infraestructuras y servicios en el &mbito institucional.

Elaborar planes de accidn ante casos de contingencias que incluyan mecanismos de seguridad
para los sistemas informaticos y su infraestructura que permitan mantener la disponibilidad de
los servicios tecnoldgicos, disminuyendo el impacto de eventos adversos que puedan afectar el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Implementar una plataforma tecnoldgica estandarizada, institucionalmente sostenible, alineada
con las politicas publicas establecidas y basada en criterios de conveniencia por razones de costos
y compatibilidad tecnoldgica.

Emitir dictdmenes técnicos en el ambito de su competencia en referencia a consultas realizadas
por las dependencias institucionales.

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

Gestionar la capacitacion del personal a su cargo, en los temas técnicos relativos al manejo de las
TIC, cuidando que los mismos estén siempre actualizados, para prestar servicios de alta calidad en
el drea.
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Direccién de Infraestructura y Soporte 112100

A. Nombre de la dependencia: Direccion de Infraestructura y Soporte

B. Denominacién del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacién

D. Objetivo del Cargo:

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

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Director/a General de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién

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

L Unidad de Infraestructura TIC
1l Unidad de Mesa de Ayuda

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

1. Elaborar planes operativos de gestién en su adrea de responsabilidad segin las directrices de la
DGTIC.

2. Dirigir la realizacién de acciones coordinadas y articuladas de la implementacién tecnoldgica que
generen el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios institucionales.

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

4.  Controlar el desempefio de los procesos de produccién de los sistemas y la infraestructura.

5. Ejecutar las acciones correctivas ante la aparicion de anomalias en los ambientes desarrollo,
integracidn, homologacidn, produccién y contingencia.

6. Elaborary proponer los lineamientos, normas, procesos, procedimientos e instructivos.

7. Coordinar la puesta en operacidon de los sistemas de informacidn desarrollados, equipos
informéticos, de redes, dispositivos de comunicacién y servicios tecnoldgicos.

8. Coordinar la elaboracién de las especificaciones técnicas para la adquisicién de hardware, software,
telecomunicaciones y sistemas de seguridad.

9. Verificar la correcta administracidn de la base de datos, los sistemas operativos y aplicativos.

10. Controlar el cumplimiento de lineamientos, normas, procesos y procedimientos para la seguridad
fisica y Iégica de los servidores y equipo de comunicaciones, el resguardo de datos y bienes, para
asegurar la disponibilidad de los sistemas de informacion de la Institucion.

11. Supervisary controlar la elaboracién del inventario de infraestructura TIC de la institucion.

12. Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados para la institucién.

13. Evaluar los informes y reclamos relativos a infraestructura y recomendar alternativas de solucién o
medidas tendientes a mejorar los servicios.

14. Verificar la capacidad, disponibilidad y continuidad de los sistemas de alimentacidn eléctricos para la
correcta administracién de toda la infraestructura tecnoldgica de la institucién.

15. Coordinar la elaboracidn de las especificaciones técnicas para la adquisicién de hardware, software,
telecomunicaciones, sistemas de seguridad y otras tecnologias del drea de su competencia, de
acuerdo a los requerimientos institucionales.

16. Mantener actualizada la documentacidn técnica de las redes de datos, fisica y 16gica, telefonia, video
vigilancia y de los equipos de comunicaciones.

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

18. Gestionar la actualizacién 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 operacién de la infraestructura
tecnoldgica.

20. Coordinar la puesta en produccién de los componentes tecnoldgicos, garantizando la integridad de
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los diferentes ambientes que se manipulen, o en los que se interviene y el cumplimiento de los
requerimientos definidos en la normativa metodoldgica.

21. Supervisar la ejecucién y desempefio de los técnicos, especialistas y profesionales a su cargo,
asegurando que éstos cumplan con los estindares de calidad y se adhieran a los lineamientos
metodoldgicos y regulaciones establecidas por la Institucion.

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 limitatjyas sino engunciativas.
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A. Nombre de la dependencia: Unidad de Infraestructura TIC

B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn de Infraestructura y Soporte

D. Objetivo del Cargo: '

i. Administrar la infraestructura, hardware, software, comunicaciones, seguridad fisica vy
servicios que dan soporte las diferentes areas de la Institucion.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reportaa: Director/a de Infraestructura y Soporte

G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisaa: Funcionarios/as de la

Dependencia

1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Elaborar planes operativos de gestién en su area de responsabilidad segun las directrices de la
DGTIC.

2. Asegurar la aplicacion de procedimientos y normas establecidos para los procesos de la
plataforma tecnoldgica de sistemas de informacién, comunicaciones y funcionamiento de los
servicios, a fin de garantizar la operatividad y confiabilidad.

3. Aplicar os lineamientos, normas, procesos, procedimientos e instructivos elaborados.

4. Realizar la puesta en operacidn de los sistemas de informacién desarrollados, equipos
informaticos, de redes, dispositivos de comunicacidn y servicios tecnoldgicos.

5. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicibn 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 institucién.

8. Evaluar los informes y reclamos relativos a infraestructura e implementar la solucidon o medidas
tendientes a mejorar los servicios.

9. Verificar la capacidad, disponibilidad y continuidad de los sistemas de alimentacién eléctricos
para el correcto funcionamiento de toda la infraestructura tecnoldgica de la Institucidn.

10. Mantener actualizada y resguardar correctamente la documentacion de las redes de datos tanto
fisica como logica, telefonia, video vigilancia, infraestructura eléctrica y de equipos de
comunicaciones.

11. Implementar las politicas, planes y programas de control interno 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 produccidn, cumpliendo con los requerimientos definidos, todos los
procesos, programas y cddigo, procesos de respaldo y recuperacidn de informacidén, para
garantizar la calidad de los servicios y continuidad operativa de los sistemas.

14. Velar por el correcto funcionamiento de la plataforma tecnoldgica de la institucion a través 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 técnicos, especialistas y profesionales a su cargo, asegurando que
éstos cumplan con los estdndares de calidad y se adhieran a los lineamientos metodologicos y
regulaciones establecidas por la Institucién.
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Unidad de Mesa de Ayuda 112102

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Mesa de Ayuda

B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Infraestructura y Soporte

D. Objetivo del Cargo:

i. Proporcionar el servicio de soporte técnico, mantenimiento y actualizacidn a los equipos
informaticos y software.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidén

F. Reportaa: 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 especificas

1. Elaborar planes operativos de gestidn en su drea de responsabilidad segun las directrices de Ia
DGTIC.

2. Ejecutar el Servicio de Soporte y Capacitacion para el uso y funcionamiento adecuado de recursos
tecnoldgicos de la Institucion.

3. Brindar y supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios.

4. Asegurar que los técnicos, especialistas y profesionales de la Mesa de Ayuda registren
apropiadamente los datos y/o informacion presentada en la herramienta definida para la gestion de
incidentes.

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

6. Participar proactivamente en la generacidn de alternativas de solucidén ante los inconvenientes,
incidentes y/o problemas gue se presentan con los usuarios.

7. Cumplir fos 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
recursas disponibles.

9. Proponer capacitacién del personal de la Mesa de Ayuda conforme necesidades detectadas.

10. Apoyar en la instalacidén y la puesta en produccién de equipos, sistemas y soluciones tecnoldgicas v,
asistir y auxiliar a los usuarios de los sistemas informéticos para el correcto uso de los mismos.

11. Instalar, configurar, reparar y mantener correctiva y preventivamente todos los equipos
informaticos de la Institucion.

12. Comunicar los movimientos de altas, bajas y cambios en la asignacion de equipos a las unidades|
administrativas.

13. Realizar periédicamente el inventario de los recursos tecnoldgicos de la Institucidn y conciliar con el
area responsable de la administracién de los bienes patrimoniales.

14. Elaborar las especificaciones técnicas de los requerimientos de microinformatica acorde a lag
diferentes demandas de las Dependencias de la institucién.

15. ldentificar necesidades de actualizacion de equipos informaticos, accesorios y tecnologias
innovadoras para mejoramiento de la Institucién.

16. Generar reportes de operacidn y analisis de datos estadisticos sobre las solicitudes de los usuarios.

17. Generar y presentar informes periédicos de volumen de incidentes, problemas pendientes de
solucién y solucionados, informes técnicos, tipos de problemas y analisis sobre la satisfaccién de los
usuarios.

18. Desarrollar, actualizar, resguardar, mantener y controlar la aplicacién de los manuales técnicos de
los sistemas informaticos e implementar los manuales de usuarios o ayudas en linea y demas
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herramientas que garanticen la operacidn efectiva de los sistemas de informacién.
19. Realizar soporte a los usuarios de microinformatica en el uso de las distintas aplicaciones instaladas|
en los equipos de la institucidn, asi como también en el uso de los sistemas institucionales.
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Direccion de Sistemas de Informacion 112200
A. Nombre de la dependencia: Direccién de Sistemas de Informacién
B. Denominacidn del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direcciéon General de Tecnologia de la

Informacién y Comunicacién
D. Objetivo del Cargo:

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

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reporta a: Director/a Genera!l de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién
G. Unidades Dependientes: H. Supervisaa: lefes/as de Unidades
Unidad de Sistemas dependientes
Unidad de Seguridad TIC

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a fa autoridad
Funciones especificas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar planes operativos de gestién en su drea de responsabilidad segun las directrices de la DGTIC.
Dirigir la realizacién de acciones coordinadas y articuladas de la implementacion tecnoldgica que
generen el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios institucionales.

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

Proponer y monitorear planes que aseguren el desarrollo de los sistemas de informacion, asi como|
también su transformacién / migracién gradual hacia la estandarizacion e integracion de los mismos.
Proponer las politicas para el ciclo de vida de los sistemas de informacion institucionales.

Asegurar la aplicacién del Plan de Gestién de Calidad al ciclo de vida de los sistemas de informacion
incluyendo el cumplimiento de lineamientos, normativas, procesos y procedimientos, relacionados|
con el andlisis, disefio y repositorio de datos de los sistemas de informacidn institucionales.
Supervisar y controlar el desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su cargo o de terceros,
buscando la efectividad en las asignaciones y el cumplimiento de los plazos acordados, manteniendo
completa visibilidad del progreso en tiempo y forma de los diferentes desarrollos propios o por|
terceros.

Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados con los usuarios.

Velar por el cumplimiento del Plan de Gestién de Calidad de los sistemas.

Velar por la implementacién de las medidas de seguridad de los datos y de la infraestructura
institucionales.

Proponer iniciativas de innovacion TIC con aplicaciones orientadas a mejorar la eficiencia,
transparencia y calidad de las actividades de los usuarios.

Impulsar medidas para comparticidn y reutilizacién de las infraestructuras y sistemas de informacion,
incluyendo a los sistemas maéviles en el marco de cooperaciones interinstitucionales.

Proponer y monitorear la implementacién de los estandares de Seguridad Informatica basados en la
ISO 27001.

Actuar como contraparte tecnolégica ante las unidades juridicas y normativas en todo lo relacionado
con la generacién de convenios que involucren acceso o transferencia de datos o informacién.
Monitorear la aplicacién de los estdndares de seguridad informatica en los procesos del ciclo de vida
de desarrollo de software, adquisiciones, mantenimiento e implementacién de sistemas de
informacion.

Elaborar el andlisis de riesgos de los diferentes procesos de gestion de los sistemas de informacion,
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17.

18.

19.

20.
21.
22.

23,

determinar las vulnerabilidades técnicas de los sistemas de informacion y plataformas tecnoldgicas.
Participar a solicitud de las diferentes dreas en trabajos especiales que comprometan la seguridad
informatica, emitiendo su opinidn especializada a través de la definicion de controles técnicos para
minimizar una exposicién al riesgo.

Velar por la aplicacién de la tecnologia necesaria para la proteccién de los activos informaticos y de
tecnologia de informacién conforme a los estandares de seguridad definidos.

Monitorear la aplicacion de mecanismos de administracién de identidades y control de accesos sobre
los recursos informaticos.

Gestionar los accesos y privilegios a usuarios de los activos tecnolégicos institucionales.

Concienciar sobre |a seguridad informatica para lograr el uso adecuado de los activos tecnoldgicos.
Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a su cargo

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 limitativas sino enunciativas.
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A. Nombre de la dependencia: Unidad de Sistemas

B. Denominacidn del cargo: lefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Sistemas de Informacién

D. Objetivo del Cargo:

i.  Planear la estrategia, aplicar el ciclo de vida a la construccién y adquisicién de soluciones
informaticas, gestionar la cartera de soluciones informéticas, administrar los cambios,
administrar los activos tecnoldgicos incorporados, administrar los contratos con
proveedores de tecnologia, administrar fa configuracion de los sistemas y administrar el
conocimiento asociado a la explotacidn de los sistemas de informacion.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reportaa: Director/a de Sistemas de Informacion

G. 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 gestién en su area de responsabilidad segun las directrices de la
DGTIC.

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

3. Aplicar planes que aseguren el desarrollo de los sistemas de informacién, asi como también su
transformacién / migracién gradual hacia la estandarizacién e integracién de los mismos.

4. Proponer las politicas para el andlisis, disefio y confeccion de modelos de programacién en el
desarrollo o mantenimiento de los sistemas de informacién institucionales.

5. Identificar los requerimientos informaticos de comunicacidn y gestion de datos institucionales.

6. Identificar las necesidades de actualizacién de sistemas existentes para el mejor cumplimiento de
los objetivos institucionales previstos.

7.  Analizar, evaluar y remitir las propuestas de soluciones a los requerimientos de los usuarios.

8. Elaborar y documentar el analisis y disefio de funcionalidades o sistemas de informacion

. propuestas.

9. Elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la provisién por parte de
terceros de sistemas de informacién conforme a las propuestas de soluciones.

10. Disefiar y desarrollar los médulos necesarios, asi como extender la funcionalidad de los existentes
para cumplir con los objetivos tecnolégicos institucionales.

11. Desarrollar y administrar los webservices necesarios para interactuar con los sistemas de
informacion.

12. Elaborar informes, reportes e interfaces para la socializacidn de los datos e informacién contenida
en la base de datos de los sistemas de informacidn institucionales.

13. Ejecutar y documentar las pruebas sobre el mantenimiento y desarrollo de nuevas funcionalidades
al sistema de informacién de la Institucién, para la posterior homologacién.

14. Supervisar y controlar el desarrollo de aplicaciones por parte del personal a su cargo o de terceros,
buscando la efectividad en las asignaciones y el cumplimiento de los plazos acordados,
manteniendo completa visibilidad del progreso en tiempo y forma de los diferentes desarrolios
propios o por terceros.

15. Brindary supervisar la respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo recibidas de usuarios.

16. Capacitar y dar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de informacion institucionales.

17. Velar por el cumplimiento de los niveles de servicio acordados con [os usuarios.

18. Apoyar a los usuarios en el mantenimiento y depuracion de la base de datos.

19. Contribuir al desarrollo de manuales de normas y procedimientos afectados por la implementacion
de sistemas de informacién.

20. Desarrollar, actualizar, resguardar, mantener y controlar la aplicacién de los manuales técnicos de
los sistemas informaticos e implementar los manuales de usuarios o ayudas en linea y demas
herramientas que garanticen la operacién efectiva de los sistemas de informacién.

21. Mantener permanentemente actualizada la documentacion técnica, relativa al desarrollo de los
sistemas de la Institucion.

Visidn institucional: Liderazgo con excelencio en la promocion,
arientacion y coordinacion del desarrolio nacional.




22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

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

Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan de Gestion de Calidad de los sistemas.

Asegurar la aplicacion del Plan de Gestidon de Calidad al ciclo de vida de los sistemas de informacién
incluyendo el cumplimiento de lineamientos, normativas, procesos y procedimientos, relacionados
con el analisis, disefio y repositorio de datos de los sistemas de informacidn institucionales.
Asegurar la aplicacion del Plan de Gestién de Calidad al mantenimiento o desarrollo de nuevas
funcionalidades en los sistemas de informacién de la Institucidn.

Aplicar el Plan de Gestidn de Calidad para controlar que todos los sistemas de informacién se
encuentren en condiciones de ser pasados al entorno de produccién cumpliendo los
requerimientos definidos.

Garantizar la continuidad operativa de los sistemas, en coordinacién con las diferentes areas de la
Institucidon, conforme al Plan de Gestidn de Calidad.

Asegurar la aplicacion del Plan de Gestidn de Calidad a los informes de incidentes y reclamos
relativos a los sistemas de informacion para evaluar y recomendar alternativas de solucidon o
medidas tendientes a mejorar los servicios.

Participar en la implementacién de las medidas de seguridad de los datos y de la infraestructura
institucionales.

Identificar y proponer tecnologias innovadoras para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales previstos.

Disefiar, planificar, evaluar y proponer iniciativas de innovacién TIC con aplicaciones orientadas a
mejorar la eficiencia, transparencia y calidad de las actividades de los usuarios.

Coordinar y socializar trabajos de innovacidén tecnoldgica con las demas areas institucionales para
reducir los esfuerzos y la duplicacién de trabajos, asi como la optimizacidn del uso de los sistemas
de informacién institucionales.

Incorporar el uso de los datos georreferenciados como tecnologia innovadora en los sistemas de
informacién para apoyar la transparencia mediante la socializacién de los datos de los sistemas.
Proponer medidas para comparticién y reutilizaciéon de las infraestructuras y sistemas de
informacion, incluyendo a los sistemas mdviles en el marco de cooperaciones interinstitucionales.
Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las dreas a su cargo

Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al
marco legal y a las normas y procedigijentos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presengg/Manyal ny/é;én limitativas sino enunciativas.
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Unidad de Seguridad TIC Codigo: 112202

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Seguridad TIC

B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Sistemas de Informacidn

D. Objetivo del Cargo:

i Mantener la integridad, disponibilidad, confidencialidad, contro! y autenticidad de la

informacién manejada a través de los sistemas informaticos de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn

F. Reporta a: Director/a de Sistémas de Informacion

G. 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.
2.

b

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Elaborar planes operativos de gestién en su drea de responsabilidad segln las directrices de la DGTIC.
Planificar y programar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos,
conforme con las politicas establecidas y los recursos disponibles.

Proponer e implementar los estandares de seguridad de la informacién basados en la norma 1SO 27001.

Identificar las necesidades de seguridad de acceso de los usuarios en los diferentes sistemas de informacidn
bajo responsabilidad del drea.

Proponer mecanismos de seguridad en el manejo de la informacion.

Participar en los procesos del ciclo de vida de desarrollo de software, adquisiciones, mantenimiento e
implementacion de sistemas de informacién, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los estdndares
de seguridad informatica definidos.

Participar en el andlisis de riesgos de los diferentes procesos de gestién de los sistemas de informacién.
Realizar el diagnéstico y evaluacidn de vulnerabilidades técnicas de los sistemas de informacién y plataformas
tecnoldgicas existentes.

Proponer los procesos necesarios para la mitigacion de riesgos de la seguridad informatica,
asegurando la implementacién de mecanismos de monitoreo.

Proponer los mecanismos para garantizar la integridad de los datos en los sistemas de informacién
y plataformas tecnoldgicas.

Implementar el proceso de gestién de incidentes de seguridad informatica.

Implementar la tecnologia necesaria para la proteccién de los activos informaticos y de tecnologia
de informacién conforme a los estandares de seguridad definidos.

Proponer los planes y procesos de respaldo y recuperacién de informacién que se requieran para
garantizar la continuidad operativa de los sistemas y servicios en el entorno de produccién.
Establecer, evaluar y verificar el cumplimiento contindo de los procesos de actualizacién de
versiones de elementos de seguridad en plataformas y software de base.

Mantenerse permanentemente informado sobre los riesgos que se reporten para determinar las
medidas preventivas y de control necesarias.

Definir los procesos y aplicar mecanismos de administracién de identidades (usuarios finales,
usuarios con privilegios, de integracién de aplicaciones y de administracion) y control de accesos
sobre los recursos informaticos.

Administrar y otorgar accesos y privilegios a usuarios de los activos tecnoldgicos institucionales.
Concienciar sobre la seguridad informatica para lograr el uso adecuado de los activos tecnoldgicos.
Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a su cargo

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
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A. Nombre de la dependencia: A Direccién General de Administracién y Finanzas

B. Denominacion del cargo: ‘ Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior:, Coordinacién General de la Gestidn Ptblica del
Desarrollo

D. Objetivo del Cargo:
i.  Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la ejecucién eficiente de la
politica de administracién de recursos humanos, materiales y financieros asignados a la

institucién.
E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reportaa: Coordinador/a General de la Gestién
] Publica del Desarrollo Viceministro/a
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de
1 Direccién Administrativa las Unidades dependientes

a. Departamento de Patrimonio
b. Departamento de Suministros
¢. Departamento de Servicios Generales
i. Unidad de Transporte
ii. Unidad de Mantenimiento
. Direccidn Financiera .
a. Departamento de Tesoreria
i. Unidad de Rendicién de
Cuentas
b. Departamento de Contabilidad
¢. Departamento de Presupuesto
. Direccién de Recursos Humanos
a. Dpto. de Administracién de Personal
i. Unidad de Registros y Control
ii. Unidad de Liquidacién Salarial
b. Dpto. de Desarrollo de Personal

10.

1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

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

Dirigir los procesos de programacién del presupuesto institucional, de acuerdo a las orientaciones de la
Coordinacién General de la Gestién Publica del Desarrollo.

Programar y coordinar la ejecucién correcta del presupuesto de ingresos y gastos de la Institucién, de
acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes.

Coordinar la elaboracién y presentacion de los Informes de Control Financiero y Evaluacién
Presupuestaria.

Controlar la ejecucién racional del presupueste general de la Institucién, hacer seguimiento y tomar
medidas preventivas o correctivas del caso.

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

Dirigir el sistema de gestién de recursos humanos.

Gestionar la obtencién de los recursos necesarios para el financiamiento de las actividades a ser
desarrolladas por la Institucién.

Administrar eficientemente los recursos financieros captados a través de organismos de cooperacién
internacional

Organizar y coordinar las actividades de la Direccién General, cuidando de obtener el mejor
rendirmiento, agtendiendo los factores de simultaneidad, oportunidad y control cruzado,
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrolio nacional

Direccion Administrativa

113100

A. Nombre de |a dependencia: : Direccidn Administrativa

B. Denominacidn del cargo: Director/a

C. _Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Administracién y Finanzas
D. Objetivo del Cargo:

i. Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de atender a la
administracién del personal, el registro, control y resguardo de los bienes patrimoniales, la
atencién oportuna del suministro de los bienes de consumo y el apoyo logistico en los
servicios generales de mantenimiento, limpieza y transporte.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a General de Administracidn y Finanzas
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de

l. Departamento de Patrimonio Departamentos

i Departamento de Suministros

1l. Departamento de Servicios Generales
a. Unidad de transporte
b. Unidad de Mantenimiento

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

Planificar con la DGAF, las metas, actnvudades y los programas de accién especificos a ser comprometido
por la Direccidn de acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos a disponer.

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

Presentar propuestas al Director General de Administracion y Finanzas sobre todo lo que se refiera a la
administracién del personal de las dreas a su cargo como nombramientos, promocién, traslados,
capacitaciones, etc.

Presentar requerimientos de bienes y servicios de la Direccién, a fin de que sean considerados e
incluidos en el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios y en la Programacién del Presupuesto Anual.
Dispaner los controles correspondientes para la adecuada utilizacién y conservacidn de las instalaciones,
muebles, maquinas y bienes en general de la institucién.

Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente; particularmente, la Ley N° 1535/99 y su
Decreto Reglamentario. ‘

Hacer seguimiento y control sobre la recepcién, registro, custodia y administracién de los bienes
patrimoniales propiedad de la institucién.

Garantizar la posesién de todos los documentos de respaldo, de la tenencia y ubicacién de los bienes
patrimoniales de la Institucion.

Asegurar la administracién de los bienes de consumo adquiridos por la institucidn en cuanto a recepcién
cuidados, guarda y entrega en tiempo y forma a las diversas areas solicitantes.

Supervisar los trabajos de apoyo logisticos referente al servicio de mantenimiento, transporte, limpieza
y seguridad a las diferentes areas de trabajo de la Institucién.

Hacer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para el éptimo
funcionamiento de todos los ambientes fisicos y de estructura edilicia, equipos, decorados, enseres y
muebles de oficina de la Institucidn. Asi mismo, supervisar todos los trabajos de limpieza.

Hacer seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para el dptimo
funcionamiento de todos los vehiculos de transporte de la Institucidn.

Administrar el uso racional de los vehiculos de transporte y en especial la utilizacién del combustible.
Promover la comunicacién, informacién y socializacién de los regimenes de gestion y trabajos
desarrollados en el ambito de la Direccién General, que afecten e involucren al plantel de funcionarios
de la institucién, para lograr la eficiencia y la mejora continua.

Contribuir en la plann"cacxn del crecimiento del drea en termmos necesarlos Y pertlnentes

Apoyarla ejecucién de dig
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Departamento de Patrimonio ' 113110 |

A. Nombre de |a dependencia: : Departamento de Patrimonio
| B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Administrativa
D. Objetivo del Cargo:
i. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades a fin de recibir, registrar,
custodiar y administrar los bienes patrimoniales que son propiedad de la institucién.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: Director/a Administrativo
G. 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. Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de!
Departamento asignado.
2. Llevar el control, el registro, guarda e inventario de los bienes muebles de la institucidn,
debidamente valorizados.
3. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Ministerio
de Hacienda.
4, Fiscalizar por 1o menos una vez al afio, o cuando el caso lo requiera, la existencia de los bienes

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

5. Hacer seguimiento de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcién
destino y conservacidn de los bienes patrimoniales adquiridos por licitacidn publica, contratacién
directa, traspaso, donacidn, etc. y que deben integrar el activo fijo de la institucidn.

6. Intervenir en la entrega de los bienes cuya baja se produzcan por la venta, remate pdblico,
donacion, etc., y que produzca la disminucién o afecte el patrimonio de la institucion.

7. Gestionar ante los organismos respectivos, Ia titulacién de los inmuebles, vehiculos y otros bienes
que deben ser escriturados y que estdn a cargo de la institucién y remitir copias a los organismos
para su inscripcidn y guarda.

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

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

10. Elaborar informes, sobre la conformidad de la recepcidn realizada con el drea de Auditoria Interna,
en forma correcta y completa de los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a los documentos
correspondientes a fin de aprobar el proceso de pago a los proveedores respectivos.

11. Analizar y evaluar los Inventarios fisicos de bienes patrimoniales practicados en las diferencias
surgidas y las partidas conciliatorias correspondientes. Realizar gestién 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 verificacidn fisica de la existencia de los bienes patrimoniales.

13. Remitir a la DGAF, para su posterior remisién al Ministerio de Hacienda, el inventario inicial y los
partes mensuales de sus movimientos de bienes de patrimonio, sea por alta, baja y traspaso de
bienes o par?s sinfnovedad, dentro de los quince dias de cada mes con los formularios que

justifiquen diciia, pperagion. 4 ,
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Misidon institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

PDeparta P D de 0 o]s ff-Jo U
A. Nombre de la dependencia: Departamento de Suministros
B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Administrativa
D. Objetivo del Cargo:

i. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar actividades vinculadas a la recepcidn y distribucién de
bienes e insumos y controlar todas las operaciones de pago a proveedores de la institucién a
fin de cumplir con las obligaciones asumidas por la misma

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

Dependencia

Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

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

2. Hacer seguimiento y control sobre los tramites de recepcién y entrega de los bienes en
existencia con la autorizacién, registro y firma de entrega correspondientes.

3. Elaborar informes sobre las necesidades de bienes e insumos institucionales.

4. Elaborar los informes sobre la conformidad de la recepciéon 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 érdenes de compras y/o servicios.

6. Supervisar las recepciones fisicas y documentales de todos los bienes de consumo y de su
entrega a las diferentes areas de trabajo de la Institucién.

7. Hacer seguimiento y control de los depésitos de bienes de consumo, considerando la recepcién
fisica, el resguardo y la entrega de los bienes adquiridos por la Institucién para atender a las
diversas areas de trabajo.

8. Analizar y evaluar los inventarios fisicos de bienes de consumo practicados en las diferencias
surgidas y las partidas conciliatorias correspondientes.

9. Actualizar los saldos de los insumos.

10. Archivar y custodiar los documentos generados en el Departamento.

11, Participar en la recepcién de bienes e insumos.

12. Realizar estudios respecto a la calidad de los bienes de consumo adquiridos y a la racionalidad
del uso de los mismos por rea. Elevar informes a su superior al respecto.

13. Contribuir en la planificacién del crecimiento del rea en términos necesarios y pertinentes.

14. Participar de las reuniones a las que sea convocado a fin de informarse del curso de actividades
de otras areas de trabajo y exponer las actividades de su departamento.

15. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre los
mismos en la brved 4d posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema.

16. Observar los agug “y-cornpromisos establecidos en el Cédigo de Etica de la Entidad.
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Departamento de Servicios Generales ddigo: 113110

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Servicios Generales
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Administrativa
D. Objetivo del Cargo:
i Planificar, organizar y supervisar todas las actividades a fin de lograr el apoyo logistico
___referente al servicio de mantenimierito, transporte, limpieza y seguridad de la institucion.
E. Nivel de autoridad del cargo: ) Operacién
F. Reportaa: Director/a Admmsstratwo
G. Unidades Dependlentes H. Supervisa a: Jefes/as de las Umdades
1. Unidad de Transporte dependientes
_1l. Unidad de Mantenimiento

L vael de responsabilidad del cargo asociados a la autondad
Funciones especificas

1. Tomar conocimiento a través del D|rector de las politicas Administrativas Financieras definidas en el
nivel de la Direccidn General. _

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

3. Elaborar con el personal a su cargoe 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.

4. Planificar conjuntamente con el Director las actividades generales y los programas de accién especificos
a ser comprometidos por el departamento de acuerdo a los recursos financieros, humanos y
tecnoldgicos a disponer.

5. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
vigentes.

6. Participar de las reuniones a las que sea convocado a fin de informarse del curso de actividades de otras
dreas 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. Hacer seguimiento y control sobre los trabajos de rmantenimiento, preventivos y correctivos, para el
éptimo funcionamiento de todos los ambientes fisicos y de estructura edilicia, equipos, decorados,
enseres y muebles de oficina de la institucidn.

9. Hacer seguimiento y control sobre trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos para e} éptimo
funcionamiento de todos los vehiculos -de transporte de la instituciéon. Asimismo supervisar el uso
racional de los mismos y el combustible.

10. Hacer seguimiento y control sobre los trabajos de limpieza.

11. Elaborar los informes sobre la conformidad de la recepcidn correcta y completa de los servicios
tercerizados de limpieza, contratados de acuerdo a los documentos correspondientes a fin de aprobar el
proceso de pago de los proveedores respectivos.

12. Contribuir en la planificacién del crecimiento del drea en términos necesarios y pertinentes.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Transporte - Cdédigo: 113111 ]

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Transporte

B. Denominacion del cargo: " efe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Departamento de Servicios Generales

D. Objetivo del Cargo: .

i.  Proporcionar oportunamente el servicio de movilidad y traslado al personal de la Institucion

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reporta a: Jefe/a de Departamento Servicios
Generales

G. 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. Formular y coordinar los planes de uso y mantenimiento preventivo de las unidades moviles de la
Institucidn. '

2. Verificar la correcta utilizacién de los vehiculos de transporte y supervisar el estado mecdnico 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

Realizar las gestiones para la preparacién de érdenes de compra de los trabajos a ser realizados

5. Coordinar la realizacién de los mantenimientos de las unidades de la flota de manera periddica de

acuerdo a los criterios establecidos por los fabricantes.

Supervisar los trabajos de reparacion de las unidades asistiendo a los talieres en casos necesarios

Registrar los mantenimientos y reparaciones efectuados a las unidades de la flota.

8. Realizar los tramites pertinentes para asegurar y renovar las pdlizas de seguros de las unidades de la
flota.

9. Elaborar las érdenes de trabajo y asignar combustible conforme a las autorizaciones otorgadas por el
Director Administrativo.

10. Realizar los trémites necesarios para las habilitaciones, inspecciones técnicas y pago de patente anual
de los vehiculos de la flota.

11. Tramitar [as altas y bajas de los vehiculos segln se requiera

12. Asistir a los choferes en caso de siniestros conjuntamente con la compafiia de seguros.

13. Vigilar y controlar que los choferes actlien correctamente conforme a las normas de transito

14. Controlar y verificar que los choferes mantengan en buenas condiciones de uso la unidad que le es

»~

No

asignada .
15. Gestionar la capacitacién d¢/ heferes.
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Unidad de Mantenimiento , ' 113112

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Mantenimiento
B. Denominacién del cargo: ' ' Jefe/a de Unidad
C. Nombre de {a 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 Institucidn.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: Jefe/a de Departamento Servicios Generales
G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
Dependencia

P

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas
Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiento y reparacién
preventiva y correctiva de la infraestructura edilicia, los mobiliarios y equipos de oficina y otros.
Controlar el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos, de agua y telecomunicaciones.
Controlar la aplicacion de los estandares y demas normas técnicas para el mantenimiento de la
infraestructura edilicia, muebles y equipos de oficina.
Elaborar informe sobre necesidad y mantenimiento preventivo y correctivo.

A gbre la conformidad por los servicios realizados.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

PDire 0 3 pra odIgo DU
A. Nombre de la dependencia: ) Direccién Financiera
B. Denominacién del cargo: ' Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: | Direccion General de Administracién y Finanzas
D. 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 institucidn, a efectos de ofrecer informacién precisa y oportuna.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion .

F. Reportaa: Directora General de Administracion y Finanzas

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

a. Unidad de Rendicién de Cuentas
Il. Departamento de Contabilidad
lll. Departamento de Presupuesto

10.

11.

12.

13.

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

Planificar y definir con la DGAF las metas, las actividades y los programas de accion especificos a ser
comprometidos por la Direccién de acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos.
Planificar, conjuntamente con los departamentos a su cargo, las actividades generales a realizar para
cumplir con los objetivos dela Direccién.

Administrar eficientemente los recursos disponibles, coordinando los procesos de ejecucién, a fin de
conseguir los resultados proyectados y comprometidos en las programaciones operacionales y
estratégicas con el superior.

Programar los requerimientos de bienes y servicios de la Direccidn, para ser considerados e incluidos en
el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios y en la Programacidn del Presupuesto Anual.

Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo y someterse a la evaluaciéon de desempefio de
acuerdo a las politicas de evaluacién vigentes.

Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente; particularmente, la Ley del PGN vy su Decreto
Reglamentario.

Elaborar estudios, andlisis, proyecciones e informes financieros, que tengan relacién con los trabajos de
la Direccién General para consideracidn y tomas de decisiones de sus superiores

Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos
técnicos, v en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practicas, v a lo
estipulado en el Plan operativo anual.

Solicitar la conformacién de un equipo de trabajo para la elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto.
Presentar en tiempo y forma el Proyecto de Presupuesto conforme a los lineamientos aprobados por los
Decretos anuales.

Presentar al DGAF el andlisis de las variaciones de las partidas presupuestarias no aprobadas en la Ley
de presupuesto a fin de redefinir prioridades a ser cumplidos en el gjercicio y proponer modificaciones
presupuestarias correspondientes.

Administrar la ejecucién presupuestaria y disponibilidad financieras a fin de elevar a los superiores
informes precisos y oportunos para fa toma de decisiones institucionales.

Mantener actualizado los registros contables de la institucidén, a fin de disponer y presentar informes
razonables de la gestion econdmica, financiera y patrimonial de la institucién, custodiar la
documentacién de respaldo de las operaciones asentadas en los registros y tenerlas a disposicién de los
érganos de control interno y/o externo.
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Departamento de Tesoreria; 113210

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Tesoreria
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Financiera
D. Objetivo del Cargo: ‘
i. Organizar, dirigir, controlar y ejecutar todas las operaciones de pago de salarios y
proveedores de la institucion a fin de cumplir con las obligaciones asumidas por la misma.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a Financiero
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de Unidad dela
i. Unidad de Rendicidn de Cuentas Dependencia
1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

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

2. Tomar conocimiento a través del Director de las politicas Administrativas Financieras definidas en el
nivel de la Direccién 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. Elaborary procesar planillas de salarios de personal y realizar las retenciones correspondientes.

6. Elaborar informes de mantenimiento de Tesoreria.

7. Elaborar y procesar planillas de solicitudes de viaticos.

8. Elaborar y remitir las planillas 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 mismos
en la brevedad posible conforme a los tiempos establecidos para cada tema.

11. Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos
técnicos, v en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a lo
estipulado en el Plan operativo anual.

12. Verificar todos los reclamos y gestion de cobro solicitados por los funcionarios y proveedores de Ia
Institucion.

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

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

15. Supervisar el proceso de realizacidon del pago de todos los compromisos contraidos, obligados y
debidamente autorizados por las autoridades de la Institucién.

16. Asegurar el cumplimiento de la rendicién de cuentas de los pagos efectuados, para su registro y control.

17. Comunicar, informar y socializar los regimenes de gestidn y trabajos desarrollados en el dmbito del
Departamento a su cargo. /7
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Rendicién de Cuentas } Cédigo: 113211

A. Nombre de la dependencia : Unidad de Rendicién de Cuentas
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad

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

i.  Coordinar y supervisar todas las actividades a fin de compilar, controlar, ordenar, archivar y
custodiar las documentaciones que respaldan todas las registraciones contables de pagos de
la Institucion.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Jefe/a Departamento de Tesoreria

G. Unidades Dependientes: No aplica . H. Supervisaa: Funcionarios/as de la
' Dependencia

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

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

2. Tomar conocimiento a través del Jefe de Departamento de las politicas Administrativas Financieras
definidas en el nivel de la Direccién 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 y programa de accidn
periddico que contemple todas las actividades a realizar. ’

5. Preparar los legajos de pagos, con el control de los requisitos legales, fiscales e institucionales de toda la
docurnentacién de respaldo para la registracién contable correspondiente.

6. Realizar la verificacién puntual y detallada de toda la documentacién que debe sustentar cada
cancelacidn de pago conforme al manual de la Contraloria de la Republica.

7. Recibir del drea de contabilidad los legajos de documentos de pago ya registrados y ordenar como
legajos de Rendicion de Cuentas por cada egreso.

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

9. Elaborar los documentos de rendicién contable de cada legajo de documentacién y gestionar las firmas
correspondientes de aprobacidn.

10. Elaborar informe de seguimiento y control sobre las partidas contables obligadas y las rendidas para su
superior. '

11. Mantener un archivo funcional y con registro para la rapida y facil ubicacién de los documentos de
respaldo para control.

12. Hacer seguimiento y control de los legajos de documentos solicitados, para controles de las autoridades.

13. Elaborar los informes requeridos por los organismos superior de control.

Elaborado Por A Fecha Versién
Revisado Por 4 /I / Fecha 00
Aprobado Por 17 1/ / Fecha

Jorge Galeano Robledo
Viceministro

_Gestion Publica det Desarrollo
Secretaria Técnica de Planficacion




Departamento de Contabilidad 113220

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Contabilidad
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior : Direccidn Financiera

D. Objetivo del Cargo:

i.  Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades a fin de llevar el proceso
contable, patrimonial y de brindar la informacién Contable integral confiable y oportuna de
todas las gestiones econdmicas y financieras de la Institucién.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reporta a: Director/a Financiero

G. Unidades Dependientes: No aplica |7 H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
Dependencia

10.

11.

1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

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

Tomar conocimiento a través del Director de las politices Administrativas Financieras definidas en el
nivel de la Direccion General.

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

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.

Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos,
Y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a lo estipulado en el
Plan Operativo Anual.

Hacer seguimiento y verificacién de todas las documentaciones recibidas que avalen las registraciones
contables, cuidando de que las mismas redinan todos los requisitos legales, fiscales e institucionales.
Supervisar y aprobar todas las imputaciones y registraciones contables de las gestiones econémicas y
financieras de la Institucién.

Presentar en tiempo y forma toda la informacién contable y financiera con los respectivos analisis a los
Organismos de Control Externos, Internos y maxima autoridad de la institucion.

Asegurar que todos los datos contables sean cargados correctamente al SICO, en forma oportuna y
confiable.

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

Comunicar, informar y socializar respecto a los regimenes de gestién y trabajos desarrollados en el
ambito del Departamento a su cargo.

Elaborado Por ANTORIO 4. AYALA MARTINEY | Fecha Version

Revisado Por PEector Fingpciero /4 11 | Fecha 00

Aprobado Por F\‘ F Fecha

]
B
id

i

!
s

-Ge Galeano Robledo
Viceministro )

i abli rollo
Gestion Publica del Des?r c
Secretaria Técnica de Planificacion

64




Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Departamento de Presupuesto Cédigo: 113230
A. Nombre de la dependencia: Departamento de Presupuesto

B. Denominacion del cargo: efe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Financiera

D. Obijetivo del Cargo:
i.  Planificar, organizar y supervisar todas las actividades a fin de formular el Proyecto de
Presupuesto General de Gastos de la Institucidn y establecer el sistema de control y
seguimiento de la ejecucién.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn
| F. Reporta a: Director/a Direccién Financiera
G. 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. Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio del
Departamento asignado.

2. Tomar conocimiento a través del Director de las politicas Administrativas Financieras definidas en el
nivel de la Direccién 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.

Planificar conjuntamente con el Director las actividades generales y los programas de accién especificos

a ser comprometidos por el departamento de acuerdo a los recursos financieros, humanos y

tecnoldgicos a disponer.

6. 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.

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 comisidn de
Anteproyecto.

9. Determinar los ajustes en base a una planificacion estratégica y el tope financiero asignado por el
Ministerio de Hacienda.

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

11. Elaborar la justificacidn del Anteproyecto de Presupuesto.

12. Presentar a su superior propuesta consolidada del plan Financiero Anual.

13. Garantizar que la ejecucidn presupuestaria corresponda a los rubros del Presupuesto aprobado en
concepto y monto.

14. Analizar y presentar el informe de evaluacidn periddica sobre la ejecucidn del presupuesto midiendo el
cumplimiento de [as metas y objetivos propuestos en la programacién.

15. Revisar, modificar y presentar los informes de analisis oportunos sobre la ejecucién del Presupuesto y
Planes financiero de Gastos.

16. Realizar toda la gestidn de aprobacidn de las solicitudes de Reprogramacion Presupuestaria y solicitudes
de ampliaciones presupuestaria ante el Ministerio de Hacienda.

b
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A. Nombre de la dependencia: Direccién de Recursos Humanos

B. Denominacién del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Administracidon y Finanzas
D. Objetivo del Cargo:

i Realizar la planificacién, ejecucion, control y cierre de los abordajes e implementaciones
en materia de Gestién y Desarrollo de Personas, como sistema integrado, apoyando a las
dependencias en la adecuada administracién de los recursos institucionales puestos a su
disposicion; y, a la adecuaciéon de las personas, contribuyendo de esta manera al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a Direccion General de
Administracion y Finanzas
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de
Departamento de Administracién de Personal Departamentos

Unidad de Registros y Control
Unidad de Liquidacion Salarial
Departamento de Desarrollo de Personal

v wN

10.

11.
12.
13.
14.

15.

1i6.

17.

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

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la direccidn
asignada.

Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntando al logro de los objetivos propuestos.
Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

Participar de manera directa en los procesos que guardan relacién con la misma.

Mantener un canal de Comunicacién permanente con la Direccién General de Administracién vy
Finanzas.

Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente; particularmente, la ley 1626/2000; y marcos
normativos concordantes.

Dirigir la planificacién del trabajo correspondiente a su érea.

Asegurar que las actividades se realicen conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos,
y en base a la metodologia establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a lo estipulado en el
POA.

Coordinar aspectos logisticos de la programacidn de las actividades que requieran de la participacién de
terceros, a fin de asegurar la oportunidad vy la eficiencia en la ejecucién de las tareas, conforme a los
recursos y plazos disponibles.

Controlar la gestion del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudios, analisis,
definiciones de criterios, politicas, procedimientos y herramientas de aplicaciéon, de los cargos y salarios
que rigen institucionalmente.

Analizar y evaluar los Planes de Capacitacidn y gestionar su aprobacidn en las instancias pertinentes.
Hacer seguimiento de Ia ejecucion de los planes y evaluar sus resultados.

Dirigir los trabajos de reclutamiento, seleccidn y admisién de personal.

Ejecutar las advertencias y las sanciones de que son pasibles los funcionarios con faitas a las disciplinas o
resoluciones vigentes, de acuerdo a las normas establecidas y leyes vigentes.

Gerenciar los tréamites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo
disefiado por su equipo técnico, como ser los Manuales de Cargos con los perfiles correspondientes,
Manuales Evaluacion del Desempefio, Manuales de Valoracién de cargos, atendiendo a los criterios,
politicas y necesidades de la estructura organizacional y los trabajos a desarrollarse en cada area de la
institucion.

Dirigir la puesta en marcha de un Plan de Carrera, en base a los elementos considerados en la
descripcidn y los perfiles de los cargos en las areas administrativas y jurisdiccionales, que entran en la
competencia de la Direccién de Desarrollo de RRHH.

Comunicar, informar y socializar los regimenes de gestidn y trabajos desarrollados en el ambito de la
Direccién, que afecten e involucren al plantel de funcionarios de la institucién, para lograr la eficiencia y
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Misicn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
segutimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

18.

19.

20.

la mejora continua.

Institucionales.

Planificar, organizar el trabajo de las dependencias a su cargo y controlar el logro de los objetivos

Desarroflar las metodologias de trabajo conjuntamente con la SFP, referentes a los procedimientos y
mecanismos de reclutamiento, seleccidn, induccion, formacidn, remuneracién, estudio y desarrcllo de la

carrera del funcionario plblico en la STP.

Apoyar la ejecucién de planes y proyectos en el proceso de gestidén de calidad para los funcionarios de la

Direccion a su cargo. - P . .
g \ Lic. Rogcio Segovia M.
[ 1 Dfachnre de Boourens
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Departamento de Administracion de Personal Cédigo: 113310

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Administracién de Personal
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior : Direccidn de Recursos Humanos

D. Objetivo del Cargo:

i Supervisar y controlar la prestacion del servicio de los funcionarios, acorde a la ley de la
Funcién Publica, el Cédigo Laboral y el Reglamento Interno de la Institucién. Supervisar la
liquidacién de remuneraciones de los funcionarios de la STP.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Director/a Direccién de Recursos Humanos

G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de Unidades de la
Unidad de Registros y Control Dependencia

Unidad de Liquidacion Salarial
l. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

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

2. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Administracién del Talento Humano

3. Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion con los que el mismo sea
propietario.

4. Definir, conjuntamente con la Direccién, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucién.

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. Llevar 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 técnicos,
y en base a la metodologia estabiecida, las normas de calidad, buenas pricticas, y a lo estipulado en el
Plan operativo anual.

9. Controlar, el mantenimiento actualizado de los legajos individuales, de la documentacién requerida para
el nombramiento y comprobacién de servicios, incluyendo todas las disposiciones que respaldan las
Acciones del Personal de la Institucién.

10. Proveer datos sobre el personal, tales como sueldos, cargo, antigliedad que precisen la STP y el Sistema
Nacional de Recursos Humanos {SINARH), para la carga de datos de legajos en el sistema informatico
administrado por el Ministerio de Hacienda y la Direccién General del Personal Publico.

11. Realizar informes estadisticos y analiticos sobre las ausencias, faltas diversas, llegadas tardias, etc., a fin
de mantener informado a su superior y Jefes de las demas éareas.

12. Gestionar adonde corresponda, la elaboracién de Resoluciones y Decretos que competen al dmbito del
Personal.

13. Supervisar la elaboracién de las Liquidaciones de los haberes y adicionales del personal
correspondiente.

| 14. Mantenerse infgrfnats,sobre to&g EReurre en el Departamento e informar a su superior.

Siafeilaasd o
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacin,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio naciongl
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Unidad de Registros y Control Cadigo: 113311
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Registros y Contro!
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de ia dependencia superior: Departamento de Administracion de Personal
D. Obijetivo del Cargo:
i.  Supervisar y controlar la efectiva prestacién de servicio por parte de los funcionarios de la
Institucién y resguardar los derechos de la Institucion documentando los hechos y las
comunicaciones relativas a la relacidn juridica / laboral entre la Institucién y el trabajador.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn
F. Reportaa: Jefe/a de Departamento de Administracidn de
L Personal
G. Unidades Dependientes: No aplica 1 H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
L Dependencia

10.

11.

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas
Elaborar documentos e informes de situaciones generales, especificos y a solicitud.
Cumplir y hacer cumplir la legislacidn vigente, los reglamentos y resoluciones de la Institucion.
Preparar anualmente la ndmina de funcionarios y sus periodos de vacaciones con los beneficios legales
correspondientes y elevar la ndmina completa a la Jefatura de Departamento.
Efectuar la clasificacién, orden y archivo de toda la documentacion de la Unidad de Control de Personal.
Verificar el cumplimiento de la legislacién laboral vigente, asi como las reglamentaciones internas de la
STP, informando a la Jefatura de Departamento sobre la no observancia de alguna norma.
Realizar todas las demas actividades que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion de Recursos Humanos o a solicitud de la Jefatura de Departamento.
Proponer nuevos proyectos o modificaciones de reglamentos, normas y procedimientos internos, que
faciliten la gestién y administracién de la Unidad de Control del Personal.
Elaborar informes referentes del personal que retina las condiciones para su jubilacidn.
Verificar los pedidos de permisos presentados por los funcionarios cumplan con los requisitos
establecidos.
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.
Realizar informes estadisticos y analiticos sobre las ausencias, faltas diversas, llegadas tardias, etc., a fin
de mantener informado a su superior y lefepge gs@é%ads\@gggsggdas.
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Unidad de Liquidacion Salarial Cddigo: 113312

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Liquidacién Salarial

B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Departamento de Administracion de Personal
D. Objetivo del Cargo:

i Es responsable de supervisar el registro de datos para la liquidacién de remuneraciones,
verificando que los conceptos de ingresos y descuentos de los haberes del personal se
adecuen a las normas publicas y los especificos de la Institucion.

Nivel de autoridad del cargo: Operacion
Reporta a: Jefe/a de Departamento de Administracién de
Personal
G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la

Dependencia

10.

11.

1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

Elaborar documentos, informes de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a
solicitud.

Cumplir y hacer cumplir la legislacién vigente, los reglamentos y resoluciones de la institucién.

Efectuar el control de las Resoluciones que afectan la liquidacion de remuneraciones del personal.
Efectuar la clasificacién, orden y archivo de toda la documentacion de la Unidad de Liquidacién de
Salarios.

Elaborar y presentar informes estadisticos y analiticos sobre las liquidaciones de remuneraciones que
solicite la Direccién de Recursos Humanos.

Proveer a la Direccién Administrativa y Financiera, los datos necesarios para el pago de salarios y
beneficios a los/as funcionarios/as.

Proponer proyectos o modificaciones de reglamentos, normas y procedimientos internos, que faciliten
la gestion y administracién de la Direccidén de Recursos Humanos.

Realizar la revisién y las gestiones en los casos de reclamos de funcionarios sobre liquidacién de
remuneraciones o su acreditacién correspondiente.

Verificar que las liquidaciones de pago de remuneraciones estén ajustados al Anexo de Personal de la
Institucidn y la disponibilidad presupuestaria.

Efectuar el mantenimiento de los datos de ingreso y egreso del personal de la institucién y de las
cuentas bancarias para el pago de salarios.

Elaborar la liquidaciéon de descuento de remuneraciones en diferentes conceptos: ausencias, llegadas
tardias, asociaciones, seguros médicos, gremiales, judiciales y otros conceptos de descuentos

autorizados por convenios con la,STP y/olaigtorizadosPegelfariionario.
ractoys de B fas
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefic, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarroilo nacional

Departamento de Desarrollo del Personal Codigo: 113320
A. Nombre de la dependencia: Departamento de Desarrollo del Personal
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Recursos Humanos
D. Objetivo del Cargo:

i Promover el desarrollo de las personas a través de la implementacidn del sistema de gestion
de personas.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: 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 especificas

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

2. Mantener el dmbito laboral en forma organizada y apuntando al logro de los objetivos propuestos.

3. Mantener de manera actualizada fos procesos a su cargo: Desarrollo del Talento Humano.

4. Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién con los que el mismo sea
propietario.

5. Definir, conjuntamente con la Direccidn, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Institucion.

6. Desarrollar sistemas de evaluaciéon 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 institucidn y someter a consideracién y aprobacion de las autoridades
pertinentes.

9. Ejecutar y monitorear los Planes de Capacitacion de personas.

10. Supervisary evaluar los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo.

11. Ejecutar los tramites 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 lo establecido por la Direccidn.

14. Procesar y preparar planiilas de Seguro Médico.

15. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el Departamento, de otros o de terceros
gue tengan que ver con la gestién y trabajo del Departamento a su cargo.

16. Expedir certificadosde trabajo a soji !tu:gl de,g)os mtere ad
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Unidad Operativa de Contrataciones Cadigo: 113400

A. Nombre de la dependencia: Unidad Operativa de Contrataciones

B. Denominacion del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de la Gestién Publica del
Desarrollo

D. Objetivo del Cargo:
i.  Planificar, organizar y dirigir los procesos de contratacién de la Institucion; evaluar y
controlar los resultados cuantitativos obtenidos de las contrataciones, dentro del marco
normativo vigente.

Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa Coordinador/a General - Viceministro/a de la
Gestidn Publica del Desarrollo
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de Unidades de la
Unidad de Procesos y Planificacidn Dependencia
Unidad de Monitoreo de Contratos

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

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las dependencias a su cargo para
fomentar el desarrollo técnico y administrativo de los mismos, orientados al cumplimiento de los
objetivos de fa STP, en el marco de la Ley 2051/03.

2. Ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacién, presupuesto y contratacién 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 consideracién y
aprobacién de la maxima autoridad de la Convocante.

4. Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacién de las Contrataciones
Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

5. Remitir a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas los informes y resoluciones requeridos por la
Ley y sus Reglamentos.

6. Notificar oportunamente a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas el incumplimiento en que
incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicacién de sanciones que correspondan por las
infracciones cometidas.

7. Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que emita la Direccidon Nacional de
Contrataciones Publicas.

8. Tramitar los llamados y responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
ofertas recibidas, someterlas a consideracién del Comité de Evaluacion, revisar los informes de
evaluacion y refrendar la recomendacidn de la adjudicacidén del Comité de Evaluacién, elevandola a la
Autoridad superior de la Convocante, si correspondiere.

9. _ Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcidn a la Licitacién establecidas en el Articulo 33¢

v de la Ley2051/03.

10. Gestionar la formalizacidn de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

11. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electronica de la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripcidn.

12. Implementar el Modelo Estadndar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP en
la Direccidn v las dependencias a cargo.

13. Administrar conflictos por protestas, advenimiento, rescision, denuncias, en forma oportuna.

14. Elaborar informes de naturaleza técnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a
solicitud de el/la Ministro/a Secretario Ejecutivo/a.

15. Realizar evaluaciones periddicas al personal a su cargo conforme a lo establecido por la Secretaria de la
Funcion Puabilica.

16. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Ministro/a Secretario Ejecutivo.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evaluacidn del proceso de desarrollo nacional

Unidad de Procesos y Planificacion Cédigo: 113401

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Procesos y Planificacién
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
( C. Nombre de la dependencia superior: Unidad Operativa de Contrataciones
\ 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: Operacién
F. Repofta 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 especificas

1. Elaborar ef PRE PAC institucional en base a los topes presupuestarios establecidos por el Departamento
de Presupuesto.

2. Preparary consolidar el Programa Anual de Contrataciones {PAC) de acuerdo a los lineamientos técnicos
emanados por la DNCP, a partir del listado de requerimientos remitido por la DGAF y la DGP.

3. Proponer el PAC institucional a la Direccidén de la UOC, a fin de gestionar su aprobacién antes del 28 de
febrero de cada afio.

4. Realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para la consecucién de los llamados, adecuando
a la solicitud de inicio del [lamado y/o Adjudicacion.

5. Llevar un registro cuantitativo de la ejecucidon del PAC por objeto de gasto y por programa.

6. Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Departamento de Presupuesto para procesar los
respectivos llamados.

7. Elaborar el PBC particulares para cada licitacién publica, concurso de ofertas, contratacidn directa, asf
como contratacién por via excepcién, acorde a las solicitudes y condiciones remitidas por la DGAF y la
DGP.

8. Procesar los pedidos de adquisicién y locacién de bienes, la contratacién de servicios en general, [os de
consultoria y de obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, a ser realizados conforme a
los procedimientos establecidos.

9. Preparar y remitir a las instancias que correspondan los textos de la convocatoria a llamados de
licitacion publica para su publicacion en medios de prensa escrita.

10. Requerir a las reparticiones pertinentes, las justificaciones en forma expresa y detallada que
fundamente el procedimiento de la contratacién directa por via de la excepcion reglado por el Capitulo
V de la Ley 2051/03; o preparar dictdmenes de excepcién en los casos que se requiera.

11. Verificar la difusién de cada llamado en el Sistema Nacional de Contrataciones Publicas (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 contratacidn.

13. Elaborar informes de naturaleza técnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a
solicitud de el/la Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones.

14. Realizar evaluaciones periddicas al personal a su cargo conforme a lo establecido por la Secretaria de fa
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Unidad de Monitoreo de Contratos Cadigo: 113402
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Monitoreo de Contratos
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de |la dependencia superior: Unidad Operativa de Contrataciones
1 D. Objetivo del Cargo:

i. Impulsar los procedimientos tendientes a la ejecucidén de Garantias, llevando un registro
de contratos, adendas de ampliaciones de tiempos y montos a fin de poseer un estado
actualizado de las vigencias contractuales.

Nivel de autoridad del cargo: Operacién
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 especificas

1. Realizar las notificaciones de incumplimiento 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.

2. Realizar los tramites correspondientes ante la Direccidon Nacional de Contrataciones Publicas, sobre

incumplimientos contractuales.

Comunicar a las instancias pertinentes cuando existe causal de terminacién anticipada de contrato.

4. Llevar un registro ordenado de las copias de los contratos suscritos y copias de la pdliza en forma fisica y
digital.

5. Velar por la guarda en buenas condiciones y custodiar el expediente de adjudicacién hasta Ila
culminacién de las obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacién al mismo.

6. Realizar los procedimientos administrativos para las adendas de contratos que fueran requeridas; para
su posterior remisidn y comunicacién a la DNCP.

7. Remitir los expedientes de ofertas adjudicadas, una vez concluidos los tramites pertinentes, al
Departamento de Rendicién de Cuentas para su archivo.

8. Realizar las acciones tendientes a la ejecucién de Garantias contractuales en caso de incumplimientos.

9. Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente, Ley N° 2051/03.

10. Elaborar informes de naturaleza técnica y/o administrativa, para Organismos Gubernamentales y otros a
solicitud del/la Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones.

11. Realizar las demas actividades inherentes a sus funciones y las que sean encomendadas por el director
de la Unidad Operativa de Contrataciones.
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Direccion General de Cooperacién para el Desarrolio Codigo: 114000
A. Nombre de la dependencia: Direccién General de Cooperacién para el
Desarrollo
B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacidn General de la Gestién
Publica del Desarrollo
D. Objetivo del Cargo
i. Coordinar y gestionar los programas de asistencia técnica y financiera no reembolsable,
de diversos origenes, otorgados por los organismos internacionales , alineando la oferta
de la cooperacién internacional con la demanda de desarrollo establecida en el Plan
Nacional de Desarrolio
E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reportaa: Coordinador/a General de la Gestion
Publica del Desarrollo - Viceministro/a
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de las
Direccién de Cooperacién Internacional Unidades dependientes

I Unidad de Cooperacidn Bilateral
. Unidad de Cooperacidn

Multilateral

il Unidad de Cooperacién Sur-Sur y
Triangular,

V. Unidad de Becas

V. Unidad de Conocimiento

Vi Unidad de Intercambio y
voluntariado
Direccidn de Gestién de Proyectos
l. Departamento de Administracién
de Proyectos

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

10.

11.

Coordinar el trabajo de las Direcciones de Cooperacién Internacional y de Gestidén de Proyectos.
Proponer y ejecutar la politica de Cooperacién Técnica y Financiera no reembolsable la cual
debera responder a las orientaciones generales de politica que haya definido el Gobierno para
promover el desarrolio nacional.

Coordinar las instancias de Cooperacién Internacional, acatando los acuerdos e instrucciones, que
adopten las autoridades competentes.

Proponer a la autoridad competente el programa anual de accién de la Direccién General de
Cooperacidn para el Desarrolio; y, una vez aprobado asegurar su ejecucién.

Captar y coordinar las demandas de cooperacién técnica y financiera no reembolsable,
provenientes de los sectores nacionales.

Supervisar la elaboracién de los programas de cooperacién técnica internacional a ser
negociados, de acuerdo a las areas prioritarias definidas por el Gobierno, asi como monitorear y
evaluar dichos programas.

Proponer los respectivos convenios, acuerdos y contratos de cooperacidn internacional con
gobiernos, organismos multilaterales, organizaciones no gubernamentales y entidades privadas,
en el marco de los planes y programas correspondientes.

Participar en las reuniones con los representantes de las diferentes Agencias de Cooperacién, a
nivel nacional e internacional.

Retroalimentar a los diferentes equipos de trabajo de las Direcciones dependientes,
proporcionando fa informaciéon obtenida del analisis y la evaluacidn, a fin de facilitar espacios de
trabajo y reflexién sobre los mismos.

Estudiar y proponer proyectos y actividades especificas de cooperacién internacional para ser
administrados o ejecutados por la STP.

Identificar necesidades, coordinar el disefio de proyectos especificos de cooperacién nacional e
internacional, gestionar la obtencidn de recursos y monitorear la ejecucion de los mismos.
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo naciona!

r 12. Orientar la formulacién de proyectos y convenios de cooperacién, promoviendo la aprobacién por
las instancias de decisién institucional, del Poder Ejecutivo y Parlamentaria, en los casos que
corresponda.

13. Gestionar oportunidades de becas y formaciéon de las diferentes fuentes cooperantes
internacionales como nacionales.

14. Proponer acuerdos y programa asantias Yoternacionales e intercambios, en lo referente a
voluntariado internacional. ¢ , 4 /7
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institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
imiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacional

Direccion de Cooperacién Internacional Cdédigo: 114100
A. Nombre dela dependencia: Direccidn de Cooperacidn Internacional
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Cooperacién

para el Desarroilo

D. Objetivo del Cargo:
i.  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para coordinar los
programas de asistencia técnica y financiera no reembolsable asi como los programas de
becas, voluntariado internacional y gestién del conocimiento.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: Director/a General de Cooperacion
para el Desarrollo
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Jefes/as de la Unidades
i.  Unidad de Cooperacion Bilateral dependientes

ii.  Unidad de Cooperacién Multilateral

iii. Unidad de Cooperacién Sur-Sur vy
Triangular,

iv.  Unidad de Becas

v. Unidad de Conocimiento

vi. Unidad de Intercambios y voluntariado

. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Apoyar la formulacion de la Politica de la Cooperacién Internacional No Reembolsable {CINR}, en
articulacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores {MRE) y el Ministerio de Hacienda (MH), la
cual debera responder a las orientaciones generales de politica que haya definido el Gobierno
para promover el desarrallo nacional.

2. Apoyar la identificacién vy captacion de la demanda de la Cooperacidn Internacional No
Reembolsable en coordinacién con los Organismos y Entidades del Estado (OEE).

3. Apovar a los OEE en la formulacion y gestién de programas y proyectos de CINR.

4. Supervisar las unidades de cooperacion multilateral, bilateral, sur-sur vy triangular, becas,
intercambio y voluntariado y gestién del conocimiento.

5. Coordinar con el MRE los programas y proyectos priorizados para su canalizacidn ante las fuentes
cooperantes, y con el MH para la emisién del dictamen técnico referente a los requerimientos de
contrapartida local.

6. Acompaiiar la programacion, gestién y negociacidn de los programas y proyectos de CINR en sus
diferentes modalidades, vy participar en la elaboracién de los borradores de acuerdos que
pondran en ejecucién los mismos.

7. Proponer programas de cooperacidn que complementen las politicas publicas prioritarias para el
desarrollo, a los diferentes actores de la Cooperacién Internacional

8. Disefiar y mantener actualizada una Base de Datos, de acceso publico, de la cooperacidn
internacional no reembolsable.

9. Participar en eventos y reuniones a nivel nacional e internacional vinculados al area de
cooperacidn internacional.

10. Generar propuestas de transferencia de conocimientos para el Desarrolio Econémico vy Social,
con las Instituciones del Estado, los gobiernos locales y los gobiernos de paises extranjeros.

11. Realizar el seguimiento y evaluacién de la implementacién de los planes y programas de
Desarrollo del Conocimiento y Formacion.

12. Gestionar el acceso a fuentes de financiamiento externo de cooperacién internacional, técnicay
financiera no reembolsable, en el marcomsarrollo del Conocimiento y Formacion.
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Unidad de Cooperacion Bilateral

Cddigo: 114101

A. Nombre dela dependencia: Unidad de Cooperacidn Bilateral

B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn de Cooperacidn Internacional
D. Objetivo del Cargo:

i.  Planificar, organizar y ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas y las
demandas de las cooperaciones técnicas internacionales bilaterales, de acuerdo a las
prioridades y politicas del gobierno.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: Director/a de Cooperacidn Internacional
G. Unidades Dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

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

™~

10.

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Cooperacion Bilateral.

Participar en la elaboracién de la politica de la CINR para promover el desarrollo nacional.
Coordinar con los Organismos y Entidades del Estado la demanda de la cooperacién internacional
no reembolsable de fuentes bilaterales.

Apoyar a los OEE en la formulacién y gestién de programas y proyectos de CINR.

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 emision del dictamen técnico referente
a los requerimientos de contrapartida local si asi lo requiera.

Programar y gestionar con las fuentes cooperantes bilaterales los programas y proyectos de CINR
en sus diferentes modalidades, y participar en la elaboracion de los borradores de acuerdos que
pondran en ejecucién los mismos.

Mantener una base de datos actualizada de la cooperacién internacional no reembolsable de
fuentes bilaterales.

Proponer una Agenda de Cooperacion a ser negociada de acuerdo a areas y tipo de necesidades
de acuerdo a fortalezas y caracteristicas de cada fuente cooperante bilateral.

Proponer estrategias de negociacién de acuerdo a modalidades y caracteristicas de cada socio
cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales.

Dar seguimiento a las iniciativas de didlogo con las_fuentes cooperantes bajo la modalidad de
mesas de coopergntes.= /35\
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Misidn institucional: Cocrdinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacidn del proceso de desarrclic nacional

Unidad de Cooperacion Multilateral Cddigo: 114102

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Cooperacion Multilateral

B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia Direccidn de Cooperacion Internacional
superior:

D. Objetivo del Cargo:
i.  Planificar, organizar y ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas y las
demandas de la cooperacién internacional de organismos multilaterales, de acuerdo a las
prioridades y politicas del gobierno.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa 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
Funciones especificas

1. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Cooperacién muitilateral.
Participar en la elaboracién de la politica de la CINR para promover el desarrollo nacional

3. Captar y coordinar con los Organismos y Entidades del Estado la demanda de la cooperacién
internacional no reembolsable de organismos multilaterales.

4. Apoyar alos OEE en fa formulacidn y gestién de programas y proyectos de CINR.

5. Analizar, priorizar y dictaminar los programas y/o proyectos recibidos y remitir al MRE para su
canalizacién ante las fuentes cooperantes, y al MH para la emision del dictamen técnico referente a
los requerimientos de contrapartida local si asi lo requiera.

6. Programar y gestionar con las fuentes cooperantes bilaterales los programas y proyectos de CINR
en sus diferentes modalidades y participar en la elaboracidn de los borradores de acuerdos que
pondran en ejecucién los mismos.

7. Mantener una base de datos actualizada de la cooperacién internacional no reembolsable de
organismos multilaterales.

8. Proponer una Agenda de Cooperacidn a ser negociada de acuerdo a dreasy tipo de necesidades de
acuerdo a fortalezas y caracteristicas de cada fuente cooperante multilateral.

9. Proponer estrategias de negociacién de acuerdo a modalidades y caracteristicas de cada socio
cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales.

10. Dar seguimiento a las iniciativas de didlogo cer las fuentes cooperantes bajo la modalidad de mesas
de cooperantes.  (\ /‘5'\
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Unidad de Cooperacidn Sur-Sur y Triangular Cdédigo: 114103

A. Nombre dela Unidad de Cooperacidn Sur-Sury Triangular
dependencia:
| B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombredela Direccion de Cooperacidn Internacional

dependencia superior:
D. Objetivo del Cargo:
i.  Planificar, organizar_y ejecutar las actividades necesarias para coordinar las ofertas y las
demandas de la cooperacién 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 Cooperacidn 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: Cooperacidn Sur-Sur y Triangular

Participar en la elaboracién de la politica de la CINR para promover el desarrolto nacional.

3. Coordinar con los Organismos y Entidades del Estado la demanda de la cooperacién internacional
no reembolsable de la cooperacién Sur-Sur y Triangular.

4. Apoyar alos OEE en la formulacidn y gestion de programas y proyectos de CINR.

5. Analizar y proponer la priorizacion de los programas y/o proyectos recibidos para su remision al
MRE para su canalizacidn ante las fuentes cooperantes, y al MH para la emisién del dictamen
técnico referente a los requerimientos de contrapartida local si asi lo requiera.

6. Programar y gestionar con las fuentes de cooperacién Sur-Sur y Triangular los perfiles de
proyectos en sus diferentes modalidades y participar en la elaboracién de los borradores de
acuerdos que pondran en ejecucién los mismos.

7. Mantener una base de datos actualizada de la cooperacion Sur-Sur y Triangular.

8. Proponer una Agenda de Cooperacidn a ser negociada de acuerdo a dreas y tipo de necesidades y
a las fortalezas y caracteristicas de cada fuente de cooperacidn Sur-Sur y Triangular.

S. Proponer estrategias de negociacidon de acuerdo a modalidades y caracteristicas de cada socio
cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales.

10. Dar seguimiento a las iniciativas de diél7é&s\con las fuentes cooperantes bajo la modalidad de

N

mesas de gagperanted\ ,\
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Misién Institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
imiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacionai

Unidad de Conocimiento 5digo: 114104
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Conocimiento
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de la dependencia Direccién de Cooperacidn Internacional
superior:

D. Objetivo del Cargo:

i.  Planificar, organizar y ejecutar fa gestién del conocimiento de acuerdo a las prioridades y
politicas del gobierno.

Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reporta a: Director/a de Cooperacién Internacional
G. Unidades Dependientes: No H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

| aplica
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas
1. Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Unidad de Conocimiento.
2. Apoyar a la Direccién General en la utilizacion de la cooperacién internacional para la formacién,
actualizacién, 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 formacion.
5. Organizar actividades para la transferencia de conocimientos adquiridos por los becarios.
6. Organizar actividades de formacién continua y de especializacién, potenciando el conocimiento de
idiomas para el acceso a becas.
7. Participar en la construcciéon de un mapa de conocimiento y facilitar su acceso a un amplio
numero de personas, fomentando la colaboracion y el aprendizaje organizacional.
8. Realizar estudios para identificar las areas prioritarias de negociacién de becas, pasantfas,
intercambios y perfiles de necesidades y capacidades efectivas del pais.
9. Elaborar planes de inyestigacion, desarrollo y transferencia de conocimiento.

10. Propon reycidn'de redes de conocimightdy coordinar su funaonamlento
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Unidad de Intercambio y Voluntariado Codigo: 114105
A. Nombre de [a dependencia : Unidad de intercambio y Voluntariado
B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de la dependencia Direccién de Cooperacién Internacional
superior:

D. Objetivo del Cargo:
i. Planificar, organizar y ejecutar las actividades necesarias a intercambios y voluntariado de
acuerdo a las politicas nacionales de desarrolio.

. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a de Cooperacion internacional
G. Unidades Dependientes: No H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia
aplica

OV A WN

10.
11.
12.

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Intercambio y voluntariado.

Analizar y proponer la priorizacion de solicitudes de voluntarios internacionales.

Coordinar las actividades de recibimiento y cierre de misién de voluntarios internacionales.

Mantener una base de datos actualizada del voluntariado internacional.

Apoyar la concrecién de acciones internacionales en materia de intercambios y voluntarios.

Proponer programas de pasantias internacionales con la finalidad de brindar mayores oportunidades
para los estudiantes paraguayos en el exterior y asi también para estudiantes extranjeros en el
Paraguay.

Participar en actividades para fortalecer el relacionamiento y la comunicacién con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales que involucren al voluntariado internacional.

Elaborar y proponer herramientas para la difusién del trabajo realizado por los voluntarios que sirvan
para sensibilizar y acercar los programas a la comunidad.

Colaborar en la articulacidn del trabajo de voluntarios nacionales con los voluntarios internacionales.
Asesorar a Instituciones interesadas en contar con el apoyo de un voluntario internacional.
Recepcionar, controlar y dar tramite a las solicitudes de voluntarios presentadas a la institucion.
Analizar informes de voluntarios que puedan incigiten la creacién de politicas y elevar a consideracidn
de los dmbitds coPyespondientes. m

A\ )

Elaborado Por™ — G pJON (V) w Gy Fecha 29_0g-AS. | Versién
Revisado Por -y ' 5 70 Fecha 00
Aprobado Por [ ] 7 Fecha

(FLL{C

Secreta

iceministro
estion Publica del Des.arroup’
ria Técnica de Planificacton

92




Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacicn,
seguimiento y evalugcion del proceso de desarrollo naciongl

Unidad de Becas Cadigo: 114106
A. Nombre de la dependencia: Unidad de Becas
B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Unidad
C. Nombre de la dependencia Direccidon 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 politicas nacionales de desarrollo.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Director/a de Cooperacién Internacional

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

10.

11.

12.

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas
Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Becas
Colabarar en el andlisis y la evaluacién de las necesidades de capacitacién y formacién, de acuerdo a
los proyectas y programas de desarrollo.
Recepcionar, registrar, analizar y difundir las ofertas de becas a la ciudadania.
Recepcionar las postulaciones y gestionar la remisidn a las instancias correspondientes.
Participar en el proceso de evaluacién y proponer a los niveles de decisién las postulaciones para las
becas conforme a las politicas de desarrollo y promocién cultural, cientifica y tecnoldgica.
Realizar el inventario de las ofertas de becas y cursos en el exterior.
Participar en la reglamentacién y ajustes de criterios de postulacién, calificacion, requerimientos,
preseleccién y seleccién de becarios.
Participar en las actividades para captar y negociar nuevos cursos y becas de acuerdo a modalidades
y caracteristicas de cada socio cooperante, de acuerdo a las prioridades nacionales.
Colaborar en el proceso de negociacidn, recepcién, registro, difusidn, seguimiento y monitoreo de las
oportunidades de capacitacidn, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
Participar de las reuniones de coordinacion con el Consejo Nacional de Becas y otros comités en los
que forme parte la Institucién.
Desarrollar y monitorear las estrategias de informacidn a los interesados del resultado final de los
trdmites de solicitud de becas.
Mantener registros de las personas que han obtenido becas por intermedio o participacion de la STP,
incluidas las bez?q.ue{orm nYparte de proyectos, programas, contratos, acuerdos y convenios de
cooperacién intefhacion
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Direccidn de Gestion de Proyectos Cadigo: 114200

A. Nombre de la dependencia: Direccion de Gestidn de Proyectos
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Cooperacién para el
Desarrollo
D. Objetivo del Cargo:
i.  Dar cumplimiento a las actividades técnico / administrativas previstas para la ejecucién de
los proyectos financiados por cooperacién internacional en tiempo y forma, conforme a
las normas nacionales y a las de cooperacién internacional.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a General de Cooperacion para
el Desarrollo
G. Unidades Dependientes: H. Supervisa a: Funcionarios de la
i. Departamento de Administracion Dependencia

de Proyectos

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Funciones especificas

Mantener de manera actualizada los procesos de gestién de proyectos financiados por la
Cooperacidn Internacional.
Coordinar y asegurar el funcionamiento general y efectivo de la DGP, conforme a las normas
nacionales y a las de la cooperacién internacional.
Cumplir, en estricto sentido, el marco normativo vigente para la gestién de programas y proyectos
de CINR
Coordinar la elaboraciéon de un marco normativo para la gestién y administracién de proyectos
desde la STP financiados por organismos internacionales.
Acompafar la elaboracién, programacion, gestién y negociacidén 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 elaboracién de los
borradores de acuerdos que pondran en ejecucién los mismos.

Dirigir y supervisar las actividades técnicas, econémicas, administrativas y financieras requeridas
para el logro de los objetivos y metas de los proyectos.
Asegurar la ejecucién técnica de los proyectos conforme a la formulacién, las normas nacionales y
de la cooperacion internacional vigentes.

Realizar el seguimiento al manejo de los recursos asignados a los proyectos administrados y/o
ejecutados por la STP.
Apoyar logisticamente a la Direccién General y areas relacionadas a la administraciéon de
proyectos.
Apoyar logisticamente a las dreas administrativas y financieras en la realizacién de tramites
externos y en otras actividades requeridas.
Acompaniar a las instituciones destinatarias en la elaboracion del Plan Operativo Anual, el Plan
Financiero Mensual y el Plan Anual de Contrataciones.
Valorar la pertinencia de los objetivos de los proyectos, asi como el grado en que se serdn
verificados los resultados conforme al POA de las instituciones destinatarias.
Verificar los instrumentos de monitoreo y evaluar el grado de cumplimiento de las metas
programadas vy el logro de los resultados, objetivos o beneficios previstos, e identificar las causas
de desviaciones si las hubiere.
Acompafiar a las instituciones destinatarias en los procesos de adquisiciones de bienes, servicios y
contratacidn de personal.

Controlar las solicitudes de pagos y autorizar, si corresponde, su remision a la Direccién General
de Administracién y Finanzas, a los efectos de gestionar los desembolsos.
Coordinar con la Direccion General de Administracién y Finanzas el cumplimiento de las
disposiciones contractuales que regulan el manejo de fondos de los Cooperantes.

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.
Coordinar la comunicacién y difusion entre las entidades, cooperantes y beneficiarios en el marco
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluoacion del proceso de desarrcilo nacional

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

de la ejecucidn, para facilitar visibilidad y lograr adhesién e involucramiento, asi como canalizar las
documentaciones para su procesamiento entre las diversas areas.

Disponer de un sistema de informacién que facilite la toma de decisiones en el marco de la
ejecucién de los proyectos.

Informar a la Direccién General de Cooperacién Técnica Internacional respecto al desarrollo e
implementacién de los distintos proyectos en ejecucién, a fin que se tomen las medidas
pertinentes.

Participar de las negociaciones ante la cooperacion internacional, la donacién para nuevos
proyectos a ser administrados desde la STP.

Convocar a reuniones a los integrantes de la Mesa Tripartita.

Controlar y dar seguimiento a las inversiones, para que se ejecuten de acuerdo con los
procedimientos y normas exigibles.

Participar en caracter de representante de la STP, en las reuniones solicitadas por los cooperantes
cuyos proyectos estan en ejecucién o préximos a su aprobacion.

Participar de eventos y reuniones a nivel nacional e internacional vinculados al drea de su
competencia.

Gestionar el acceso a fuentes de financiamiento externo de cooperacién econémica y financiera
internacional, en el marco de proyectos ejecutados y administrados por la STP.

Controlar las justificaciones delas subvenciones vencidas, asi como las subvenciones realizadas a
las observaciones presefitydas a las justificaciones; en caso de que existieran.
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Departamento de Administracion de Proyectos Cddigo: 114210

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Administracién de
Proyectos
B. Denominacion del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Gestién de
Proyectos

D. Objetivo del Cargo:
i. Implementar los procedimientos administrativos que permitan gestionar la
administracién financiera de los proyectos administrados y/o ejecutados por la STP y
financiados por la Cooperacidn Internacional.

Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a de Gestién de
Proyectos
G. Unidades Dependientes: No apiica H. Supervisa a: Jefes/as de

Unidades dependientes

10.
11.

1. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

Recepcionar documentos de respaldo de las operaciones para pago, preparar los legajos y canalizarlos
a las instancias correspondientes para su procesamiento, una vez que los productos / informes hayan
sido aprobados por la instancia evaluadora definida en los contratos.

Realizar el seguimiento de [as solicitudes realizadas de carécter administrativo, para asegurar que los
mismos se procesen de acuerdo a los plazos y normas establecidos.

Canalizar las solicitudes de inicio de llamado a la UOC para adquisiciones a través del Portal de
Contrataciones Publicas. Asi mismo realizar un seguimiento de los mismos con las comunicaciones
que ameriten.

Elaborar los expedientes de pago a proveedores y contratados.

Presentar a la Direccién de Gestidn 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 gestidn de ejecucidn presupuestaria, registro contable y patrimonial de los proyectos.
Verificar la correcta recepcidn y registro de los comprobantes originales recepcionados en la DGP,
para gestiones de pago. ’

Elaborar informes a Auditoria Interna; informes semestrales a la Contraloria General de la Republica;
e formes de gestidon a la DGP.

Elaborar el plan financiero.

Realizar el seguimiento de los llamados solicitados a la UOC.

Realizar el informe de avance de los proyectos consolidando la informacién proporcionada por las
instituciones destinataria®™\
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Misicn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaiuacion del proceso de desarrollo nacional

Coordinacion General de Reduccidn de Pobreza y Desarrollo Social Cédigo: 120000

A. Nombre de la dependencia: Coordinacion General de Reduccion de Pobrezay
Desarrollo Social

B. Denominacion del cargo: Coordinador /a General — Viceministro/a

C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva

D. Objetivo del Cargo:
i. Coordinar el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de las Politicas, Planes vy
Programas Nacionales y Sectoriales que favorezcan a la efectividad del Desarrollo Social.
ii. Dirigir y supervisar las medidas y procesos de articulacién interinstitucional en el ambito de la
informacién social, la reduccidn de la pobreza y el desarrollo local.

E. Nivel de autoridad del cargo: Coordinacion —Supervision
F. Reportaa: Ministro/a =Secretario/a Ejecutivo/a
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as Generales de
l. Direccidn General de Desarrollo y Ordenamiento la Dependencia
Territorial

.a. Direccién de Ordenamiento Territorial
b. Direccién de Focalizacion Territorial,
¢. Direccion de Desarrollo Local,
d. Direccidon de Operaciones de Campo;
IR Direccion General de Informacién social
I Direccién General de Reduccion de Pobreza
a. Direccién de Generacidn de ingresos
i. Departamento de Compras
Publicas
b. Direccidn de Servicios Sociales
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a [a autoridad
Funciones especificas

1. Tomar parte de la formulacién de las politicas, planes y programas nacionales de desarrollo social y
reduccidn de la pobreza, y coordinar su ejecucidn y articulacion con los sectores publico y privado.

2. Dirigir las acciones relacionadas con la promocién del desarrollo social con enfoque territorial, en
coordinacién con instituciones del gobierno central, departamental y municipal y con los organismos de la
sociedad civil.

3. Establecer lineamientos para la elaboracidn de politicas de relevamiento y procesamiento de fichas sociales, o
similares, para la identificacién de personas en situacidn de pobreza.

4. Dirigir la politica de suministro, utilizacidén y difusién de datos e informacién identificada en las fichas
sociales, o similar, en planes, programas y proyectos de desarrollo social y reduccion de la pobreza.

5. Establecer directrices para la coordinacién de acciones institucionales tendientes a la prestacidn efectiva de
bienes y servicios dirigidos a poblaciones en situacién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.
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Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Codigo: 121000

A. Nombre de la dependencia: Direccion General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

B. Denominacidn del cargo: Director/a General

C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de Reduccion de Pobreza

y Desarrollo Social

D. Objetivo del Cargo:
i. Gestionar -las acciones necesarias para promover el desarrollo con enfoque territorial
mediante el relevamiento, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas, normas
e instrumentos de planificacién y ordenamiento territorial y reduccién de riesgos, en
coordinacién con los Gobiernos Departamentales, municipales y demas organismos, tanto
publicos como de la sociedad civil, en el marco de [a implementacién del Plan Nacional de

Desarrollo.
Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reporta a: Coordinador/a General Viceministro/a de
Reducciéon de Pobreza y Desarrollo Social
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de las Unidades
Direccién de Ordenamiento Territorial dependientes

Direccién de Focalizacidn Territorial
Direccién de Desarrollo Local
Direccion de Operaciones de Campo

I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

Coordinar la ejecucion de las politicas de desarrollo y ordenamiento territorial de manera concurrente
con las Gobernaciones, Municipalidades y demaés instituciones publicas.

Coordinar la planificacién del desarrollo regional juntamente con Gobernaciones, Municipalidades.
Establecer metodologias, normas e instrumentos técnicos para la pianificaciéon del desarrollo y
ordenamiento territorial en Gobernaciones y Municipalidades, en el marco de sus competencias.

Velar gue los planes de desarrollo regional, departamental y municipal, se encuentren en concordancia
con los lineamientos del Plan Nacional de Desarroilo.

Realizar el monitoreo de la aplicacién y cumplimiento de las metodologias, normas y procedimientos de
la planificacidn territorial.

Establecer y administrar el Sistema de Informacion Territorial para el Desarrollo.

Coordinar con la entidad rectora (SEN), la incorporacién de la gestidn de riesgos en la planificacidn del
desarrollo territorial en las Gobernaciones, Municipalidades y demads instituciones publicas, en el &mbito
de sus competencias.

Coordinar y desarrollar acciones con la Direccién General de Andlisis de Politicas Publicas para el
recaudo, andlisis,y procegamiento de.infgrrpacion de lgs territorios a nivel nacional.
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Misidn institucional: Coordinor e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrallo nacional

Direccién de Ordenamiento Territorial 121100
A. Nombre de la dependencia: Direccion de Ordenamiento Territorial
B. Denominacidn del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidon General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

D. Objetivo del Cargo:
i.  Proponer politicas, normas e instrumentos de planificacién y ordenamiento territorial y
gestionar su implementacion en los diferentes niveles del Estado.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn
Reporta a: Director/a General de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial

H. Supervisa a: Funcionarios/as de la
Dependencia
I. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Coordinar la planificacién y ordenamiento territorial y la gestion del desarrollo integral del pafs con los
Gobiernos Departamentales - Municipales y otras instituciones publicas.

2. Proponer elementos para la formulacién de politicas y lineamientos estratégicos de planificacién
territorial en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2030.

3. Promover 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 técnicos metodoldgicos de la pianificacién y
ordenamiento territorial.

5. Realizar el seguimiento a la aplicacion y cumplimiento de las normas y procedimientos de la
planificacién y ordenamiento territorial

6. Coordinar con la Direccién General de Inversiones la asignacidén de prioridades de inversién publica,
para programas de uso y ocupacion del territorio.

7. Coordinar la planificacién 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,
analisis y procesamiento de informacion de los territorios a nivel nacional.

G. Unidades dependientes: No aplica
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Direccidn de Focalizacidn Territorial 121200

A. Nombre de la dependencia: Direccion de Focalizacidén Territorial

B. Denominacidn del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

D. Objetivo del Cargo:
i. Desarrollar, con los diferentes actores territoriales, un proceso planificado de
acompafiamiento, conduccién técnica y monitoreo de planes, programas y proyectos
focalizados en los diferentes departamentos y municipios.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reportaa: Director/a General de Desarrolloy
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 especificas

1. Coordinary articular con los diferentes actores territoriales, la oferta publica con la demanda territorial
y crear sinergias entre ambos.

2. Facilitar la comunicacién entre la comunidad, la Secretaria Técnica de Planificacidon del Desarrollo
Econdmico 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 participativa, sus necesidades e intereses.

4. Coordinar y articular con las demas direcciones de la Direccidn General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, las acciones a ser desarroiladas en territorio.

5. Participar en los espacios de articulacién social que sean definidos por las Gobernaciones y
Municipalidades para el disefio e implementacién de los planes de desarrollo y ordenamiento
departamentales y municipales.

6. Identificar, recopilar y sistematizar informacion relevante de los territorios.

Lic. Florencia Villalba
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacional

Dire on gde Desarrollo Locs OCligo DO
A. Nombre de la dependencia: Direccion de Desarrollo Local
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn General de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial
D. Objetivo del Cargo:

i Coordinar acciones para el desarrollo y fortalecimiento, en los Departamentos y
Municipios, mediante procesos de capacitacién técnica, con acciones conjuntas y
concertadas, entre la Secretaria Técnica de Planificacién del Desarrollo Econdmico y Sacial,
Organismos y Entidades del Estado a nivel central y territorial

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reportaa: 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 especificas

1. Dirigir los procesos de creacién y fortalecimiento de los Consejos de Desarrollo a nivel municipal y
departamental que coordinen acciones en torno a una agenda de desarrollo local sostenible.

2. Gestionar juntamente con la Direccion de Focalizacidn Territorial la articulacién de la oferta Publica
en el Territorio.

3. Orientar la elaboracién de Politicas, Programas y Planes de desarrolio local diferenciando y
respetando las particularidades de cada territorio y su cultura.

4. Promover, juntamente con la Direccién General de Gestién para Resultados, la articulacién y
compatibilidad de los planes de desarrollo de las instituciones y los gobiernos locales, en materia de
desarrollo y ordenamiento territorial.

5. Brindar herramientas y oportunidades de capacitaciéon a autoridades locales y funcionarios de los
organismos y entidades del estado con intervenciones territoriales.

6. Elaborary Presentar a la autoridad competente el programa anual de actividades de la Direccidn v,
una vez aprobado asegurar su ejecucion,

7. Ejercer el cargo observando los acuerdos y directrices establecidas en el Cédigo de Etica y la

. _cncq Politica de Buen Gobierno de la Institucion.
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Direccion de Operaciones de Campo Caédigo: 121400

A. Nombre de la dependencia: Direccién de Operaciones de Campo

B. Denominacién del cargo: Director/a

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidén General de Desarrollc 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 evaluacidon de datos e informaciones del
territorio.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion

F. Reporta a: Director/a General de Desarrolloy
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 especificas
Planificar, organizar y realizar el trabajo en territorio para relevar datos e informaciones pertinentes
sobre la realidad social, gue brinden insumos para el disefio de politicas y programas.
Generar registros y bases de datos que permitan la identificacién de pobiacién objetivo de planes,
programas y/o proyectos sociales de la Secretaria Técnica de Planificacién u otras instituciones publicas
que desarrollen acciones o programas sociales especificos.
Realizar trabajo en territorio en el marco del desarrollo de programas de combate a la pobreza,
solicitados por otras dependencias y/o instituciones.
Realizar un seguimiento periddico de los avances de las acciones sectoriales prioritarias vinculadas a las
estrategias de desarrollo nacional y establecido en el Plan Nacional de Desarrolio 2014 - 2030.
Procesar y analizar en forma sistematica informacién proveniente del trabajo en territorio y de registros
administrativos para la gestion e instrumentacién de programas sectoriales.
Realizar procesamiento de datos recolectados en territorio que contribuyan la elaboracién de
Diagnésticos que orienten la correcta intervencion y focalizacién de los programas saciales.
Apoyar operaciones logisticas necesarias que faciliten la liegada efectiva a sectores vulnerables con
asistencia en la provisién de insumos y productos a beneficiarios identificados en el marco de la

estrategia de luchaycghtrd lapobreza.  ri- Florencia Villaloa
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Miside: Institucional; Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo naciona!

Direccion General de Informacién Social 122000

A. Nombre de la dependencia: Direccion General de Informacién Social

B. Denominacidn del cargo: Director/a General

C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacion 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 andlisis, en lo referente al conjunto de datos, actividades y las acciones
del sector social.

Nivel de autoridad del cargo: Administracién
Reporta a: Coordinador/a General Viceministro/a de
[ Reduccién 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 especificas

1. Formular la politica general del area y velar por su cumplimento, en concordancia con los objetivos
institucionales. .

2. Orientar la elaboracién de Planes, Politicas y Programas de Informacidn y Registros referente al
Desarrollo Econdmico y Social.

3. Respaldar las actividades y acciones de la Institucidon, a través del suministro oportuno de informacién
especializada, conjuntamente con los mecanismos de las unidades y redes de informacién de los
sectores Publico y Privado.

4. Establecer, fomentar y operar la debida coordinacién, armonizacién, estandarizacién y racionalizacion
de los procesos tendientes a la Calidad de Datos, ampliando la capacidad de planificacion.

5. Atender los requerimientos de informacion de los sectores Publico y Privado, particularmente aquellos
orientados al desarrollo de proyectos de caracter social, econdmico, cultural y productivo.

6. Facilitar el acceso a la informacién disponible en diversas fuentes del pais y del extranjero

7. Analizar la situacién de la informacidon econdmica y social del pafs, determinar los problemas y formular
recomendaciones para su mejoramiento.

8. Presentar a la autoridad el proyecto de presupuesto de la Direccién, asegurar su ejecucién y proponer
las modificaciones que sean pertinentes durante su ejecucidn.

9. Proveer informacion procesada a las instancias de gestion del conocimiento de la institucion. Emitir
informes en el dmbito de su competencia y difundir los resultados obtenidos

10. Coordinar, supervisar y revisar las tareas realizadas por el personal que estd bajo su dependencia.
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Mision institucionol: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,

123000
A. Nombre dela dependencia: Direccion General de Reduccién de Pobreza
B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de [a dependencia superior: Coordinacidon General de Reduccidn de Pobreza

y Desarrollo Social

D. Objetivo del Cargo:

i Coordinar las acciones institucionales, interinstitucionales y de la Cooperacién
Internacional para la prestacién efectiva y articulada, tanto de bienes como de servicios en
comunidades y territorios priorizados por los Programas y Proyectos dirigidos a
poblaciones en situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién

F. Reportaa: Coordinador/a General Viceministro/a de
Reduccién de Pobreza y Desarrollo Social

G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de la

Direccién de Generacién de Ingresos Dependencia

Departamento de Compras Publicas
Direccion de Servicios Sociales
[. Nivel de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Disefar y coordinar las estrategias y acciones para la reduccién de la pobreza, conjuntamente con las
entidades pertinentes de los sectores Piblico y Privado

2. Analizar y verificar los avances logrados por los programas y proyectos dirigidos a las poblaciones en
situacidn de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

3. Coordinar la programacién de acciones institucionales e interinstitucionales para atender la demanda de
servicios basicos de la poblacién identificada en el contexto de la aplicacién de la ficha social, o similar
para una canalizacién efectiva de la oferta publica existente.

4. Coordinar el disefio de programas y proyectos a ser incluidos en los Planes Nacionales de Reduccién de
Pobreza.

5. Coordinar acciones para [a identificacién de iniciativas de generacién de ingresos de la poblacién en
situacién de pobreza, pobreza extrema y vuinerabilidad.

6. Articular programas y proyectos de reduccién de la pobreza promovidos por la cooperacion
internacional para su adecuada focalizacién a los sectores vulnerables.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Direccion de Generacion de Ingresos 123100
A. Nombre de la dependencia: Direccidn de Generacién de Ingresos
| B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Reduccién de Pobreza
D. Objetivo del Cargo:

i Impulsar y fomentar las estrategias de generacion de ingresos dentro del marco del
Programa Nacional de Reduccién de la Pobreza; Programas y Proyectos dirigidos a
poblaciones en situacidn de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reportaa: Director/a General de Reduccién de Pobreza
G. Unidades dependientes: 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
Funcignes especificas

1. Coordinar las acciones e iniciativas, tanto del sector publico como el sector privado en materia de
generacién de ingresos.

2. Elaborar propuestas de acciones tendientes a generacién de ingresos tanto para actividades agricolas
como las no agricolas.

3. Coordinar acciones articuladas con las dependencias internas de la institucién vinculadas a los Servicios
Sociales, Desarrollo y Ordenamiento Territorial y Analisis de Politicas Publicas.

4. Diseflar y coordinar las estrategias y acciones para la generacién 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 generacién de ingresos.

6. Proveer analisis y estudios a las instancias superiores de manera a gue sirvan de insumo para el disefio

de politicas. g[eﬂ_ Susana ﬂguifw
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Direccion de Servicios Sociales 123200
A. Nombre de la dependencia: Direccidn de Servicios Sociales
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Reduccién de Pobreza
D. Objetivo del Cargo:
i Coordinar las acciones de las distintas instituciones publicas, ya sea en su proceso de
planificacién como se seguimiento de acciones.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn
F. Reportaa Director/a General de Reduccién de Pobreza
G. 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. Acompadar el proceso de identificacidn y validacién de indicadores de la institucién de la cual es nexo.

2. Monitorear el avance de las acciones establecidas en el tablero de control conforme indicadores de
accién 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 informacidn sufra interrupciones.

5. Representar a la STP cuando la institucién de la cual es nexo convogue a reuniones internas o
institucionales con autorizacién del superior inmediato, informando posteriormente al mismo - por
escrito - de los temas desarrollados.

6. Mantener fluido relacionamiento con los actores clave de la institucién 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 institucidon de la cual es nexo y los comparte con el
equipo de trabajo en la busqueda de implementacién de acciones innovadoras que requieran o no la
coordinacidn con otros sectores - ya sean estos publicos o 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 institucién en el tablero de control
presidencial. Modalidad - via correo electrénico.

10. Proponer trabajos de articulacién innovadores en las mesas de trabajo, 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
electrénico.

12. Coordinar la mesa de trabajo sectorial de las instituciones nexo, invitando - con anuencia del superior
inmediato - a referentes de areas o instituciones publicas y/o privadas que no participen normalmente
de las mismas, cuya presencia sea requerida para el éxito de los objetivos fijados en cada reunidn.

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 é! /ella
convocadas.

15. Participar de la reunidn quincenal de fa Direccidn, en la que informa los obstaculos, avances y/o logros
llevados a cabo a través de la mesa de trabajo sectorial.

16. Participar de las reuniones inferinstitucionales - de la cual es nexo - convocadas por sus superiores.
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Departamento de Compras Publicas Cadigo: 123110

A. Nombre de la dependencia: Departamento de Compras Publicas

B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de [a dependencia superior: Direccién de Generacidn de Ingresos

D. Objetivo del Cargo:

i. Impulsar y fomentar las compras publicas como mecanismo de generacion de ingresos

dentro del marco del Programa Nacional de Reduccidon de la Pobreza. Programas y
Proyectos dirigidos a poblaciones en situacién de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn

F. Reporta a: Director/a General de Generacidon 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 especificas

Representar a la institucion dentro de los espacios de articulacion interinstitucional que impulsen la
adquisicion publica como motor de desarrollo.

Elaborar propuestas de acciones tendientes a vincular el poder de compra del Estado con {a generacién
de ingresos de los grupos vulnerables.

Coordinar acciones articuladas con las dependencias internas de la institucion vinculadas al Desarrollo
Local, Andlisis Territorial y Andlisis Social.

Disefar y coordinar las estrategias y acciones para la generacién de ingresos, mediante las compras
publicas en conjunto con las entidades pertinentes del sector PUblico.

Proveer analisis y estudios a las instancias superiores de manera a que sirvan de insumo para el disefio
de politicas.

Gestionar y apoyar el trabajo de las consultorl’asc}ue apoyan el accionar de la institucidon en materia de

compras publicas. A Jmf’ﬁgé/
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Coordinacion General de Crecimiento Econémico Inclusivo

Cédigo: 130000

A. Nombre dela dependencia: Coordinacién General de Crecimiento
Econémico Inclusivo

B. Denominacidn del cargo: Coordinador/a General — Viceministro/a

C. Nombre de la dependencia superior: Secretaria Ejecutiva

D. Objetivo del cargo:
i Orientar las inversiones publicas estratégicas en [os diferentes formatos admitidos en las
legislaciones del pais.
ii. Proponer lineas de accién publica para la politica de desarrollo sustentable e inclusivo del
pais.
iii. Generar herramientas cuantitativas y cualitativas para la proposicidn, seguimiento y
evaluacién de politicas publicas en general y de inversiones en particular.

E. Nivel de autoridad del cargo: Coordinacion —=Supervision
F. Reporta a: Ministro/a —Secretario/a Ejecutivo/a
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a:Directores/as

I.  Direccidn General de Anélisis de Politicas Publicas Generales de la Dependencia

a. Direccidn de Analisis Econémico
b. Direccién de Analisis Social
¢. Direccién de Analisis Ambiental
d. Direccién de Anélisis Territorial
ll.  Direccidn General de Inversiones
a. Direcciéon de Inversién Publica
b. Unidad de Proyectos de Inversién Social
c. Direccién de Inversién Privada
Ill.  Direccidn General de Proyectos de Participacidn
Publico-Privada
-Unidad de Comunicacion
a. Direccién de Formulacién y Evaluacion
i. Departamento Econémico — Financiero
ii. Departamento Social
iii. Departamento de Infraestructura
iv.  Departamento Ambiental
v.  Direccidon Juridica
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 politicas, planes, programas y proyectos para el desarrollo inclusivo
2. Impulsar la articulacién e institucionalizacion de inversiones estratégicas teniendo en cuenta los factores
ambientales, econémicos, sociales y territoriales.
Impulsar los esquemas de asociacidn publico- privada para las inversiones estratégicas identificadas.
Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo lo relacionado a las politicas publicas.
5. Atender temas emergentes en materia de politicas plblicas y planificacién, y responder de acuerdo

con las directrices del ma’s,a nivel )
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarroflo nacional

Dire 0 eneral de Ana gde Po as Publica 0odIgo D00
A. Nombre de la dependencia: Direccion General de Analisis de Politicas Publicas
B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de Crecimiento Econdmico
Inclusivo

D. Objetivo del cargo:
[ Analizar |a situacién econdémica, social, territorial y ambiental, sus tendencias y proponer
lineas de accion para la politica de desarrollo sustentable e inclusivo del pais.

E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reportaa: Coordinador/a General de Crecimiento
Econdmico Inclusivo
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de la
Direccién de Andlisis Econémico Dependencia

Direccion de Analisis Social
Direccién de Analisis Ambiental
Direccidn de Analisis Territorial

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
econdmica, social territorial y ambiental.

2. Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo lo relacionado a las politicas publicas

3. Participar en la elaboracidn de planes nacionales de desarrollo.

4. Analizar y proponer acciones para la coherencia de Ias politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo inclusivo.

5. Analizar, evaluar y coordinar acciones de seguimiento con instituciones académicas nacionales y
extranjeras.

6. Asesorar enlatoma de decisiones ambientales, econédmicas, sociales y territoriales.

7. Proponer metodologias e instrumentos de medicién y analisis como base para la elaboracién de
politicas publicas.

8. Generar conocimientos, informacién y analisis como base para la elaboracion de politicas publicas
basadas en evidencfas.
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Direccion de Andlisis Econdmico 131100
A. Nombre dela dependencia: Direccion de Andlisis Econémico
B. Denominacion del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Andlisis de Politicas Publicas
D. Objetivo del cargo:
i. Analizar las politicas econdmicas con rigurosidad cientifica.

ii. Generar propuestas como apoyo en la toma de decisiones.

iii. Acompafar la implementacién de planes nacionales y sectoriales.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidn
F. Reporta a: Director General de Analisis de Politicas 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 especificas

1.
2.

Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos.
Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo: Informes y estudios referentes a la
politica econémica.

Sistematizacién de datos econdmicos de entidades de distintas fuentes del sector publico nacional e
internacional y organismos internacionales.

Procesamiento de datos para configurar reportes analiticos y gerenciales

Redaccién de documentos de investigacion sobre temas econdmicos relevantes para el pais, en los
que se hacen propuestas de politica publica, con base en un diagndstico detallado de la
problematica.

Publicar documentos en torno a un tema o situacién de actualidad, en el 4&rea econémica, 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.
Generacidn de indicadores, metadatos, coordinacién interinstitucional y orientacion para la
articulacién del Plan Nacional de Desarrollo.

Participar activamente con trabajos en gabinete para los planes, programas, y estrategias
abarcando desde analisis de datos pasando por la conceptualizacién, andlisis de componentes,
metas hasta discusiqnes sobre su disefio e implementacion.

Liderar la redaccipn del informe del Objetivo de Desarrollo del Milenio para el objetivo N2 1
Erradicar la pobsgza gxtyéjma y el ham
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Direccion de Andlisis Social e Innovacién 131200
Nombre de la dependencia: Direccidn de Analisis Social
B. Denominacion del cargo: Director/a de Anélisis Social

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn General de Analisis de
Politicas Publicas

D. Objetivo del cargo:
i.  Generar conocimiento y herramientas para el analisis de las politicas sociales del Paraguay
ii. Promover que las instituciones del gobierno central, gobernaciones y municipios utilicen
evidencia de andlisis social como base para la formulaciéon de politicas publicas y la
innovacion.
ili.  Proponer lineas de accién estratégicas para el cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reporta a: Director General de Analisis de
Politicas 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 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 estén realizando confarme a los procedimientos aprobados y
requisitos técnicos, y en base a la metodologfa establecida, las normas de calidad, buenas practicas,
y a lo estipulado en el Plan Estratégico Institucional.

4. Integrar el equipo de técnicos para el analisis de las politicas sociales, en base a los lineamientos
definidos en los planes nacionales.

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

6. Promover la comunicacidn, informacién y socializacién de los regimenes de gestién y trabajos
desarrollados en la Direccién.

7. Generar herramientas de analisis social con mira a la toma de decisiones de politicas publicas desde
un centro de pensamiento e innovacién social.

8. ldentificar los principales desafios de desarrollo social y las grandes tendencias de innovacidn social.

9. Contribuir en la elaboracién de diagndsticos y analisis para formulacion 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.
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Direccion de Analisis Ambiental

131300

Nombre de la dependencia

Direccion de Andlisis Ambiental

Denominacién del cargo

Director/a

Nombre de la dependencia superior

Direccidn General de Andlisis de Politicas Publicas

o|n|e|>

Objetivo del cargo:

Desarrollo 2030.

i.  Planificar, articular, coordinar y analizar la vision estratégica, holistica y de largo plazo de las
politicas, los planes, programas y proyectos ambientales para asegurar el desarrollo
sostenible del pafs con adaptacion al cambio climatico, en el marco del Plan Nacional de

Nivel de autoridad del cargo

Operacién

F. Reportaa

Director General de Analisis de Politicas Plblicas

G. Unidades dependientes: No aplica

H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

Funciones especificas

forma transversal.

problematica a nivel pafs.

Climatico.

materia ambiental.

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

1. Contribuir en la elaboracidén y evaluacién de las politicas, y los planes, programas y proyectos
ambientales y sostenibles, en el marco del PND.

2. Contribuir en la elaboracién de politicas publicas nacionales, analizando la dimensién ambiental, en

3. Analizar, evaluar y hacer seguimiento sobre todo lo relacionado al tema ambiental y su

4. Participar en la elaboracién 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 politica ambiental nacional para el desarrollo sostenible y la adaptacién al Cambio

6. Analizar, evaluar y coordinar acciones de seguimiento de los compromisos internacionales en

7. Ejercer el cargo observando los acuerdos y directrices establecidas en el Cédigo de Eticay la
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N

:si n institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
sequim

iento y evaluacidn del proceso de desarrollo naciona!

Direccidn de Analisis Territorial ddigo: 131400
A. Nombre de la dependencia: Direccion de Andlisis Territorial
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Andlisis de Politicas
Publicas

D. Objetivo del cargo:
i Generar conocimientos acerca de los procesos y transformaciones territoriales en las
diferentes regiones del pais.
ii. Promover la instalacién de la perspectiva de ordenamiento territorial en la agenda pubilica.
iii. Promover que las instituciones descentralizadas como del poder central se interioricen de
los desafios, herramientas y soluciones de desarrollo a través de una gestion con enfoque

territorial.
E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
k. Reportaa: Director General de Andlisis de Politicas Publicas
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la

Dependencia

Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones Especificas

A

% N

Contribuir en la elaboracién de diagnésticos y analisis para formulacién de planes, programas y
proyectos territoriales en el marco del PND.

Promover la instalacion del enfoque territorial en las politicas de la Secretaria Técnica de Planificacién.
Difundir los analisis y estudios realizados.

Hacer seguimiento a las grandes transformaciones territoriales que tienen lugar en el Paraguay.
Identificar los principales desafios de desarrollo regional.

Generar herramientas cartograficas y otras de analisis territorial con mira a la toma de decisiones de
politicas publicas.

Impulsar |la elaboracién y seguimiento técnico del Plan Nacional de Ordenamiento Territorial.
Asesorar, acompafiar y orientar las politicas publicas territoriales de las Instituciones del Poder
Central, Gobernaciones y Municipios en coordinacidn con la Direccion General de Ordenamiento
Territorial.

Responder a [as demandas puntuales de las demads Direcciones de la Secretaria Técnica de
Planificacion, relacionadas con analisis territefis - de decisiones.
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Dire » eneral de e phe odigo DO
A. Nombre de la dependencia: Direccién General de Inversiones
B. Denominacidn del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de Crecimiento
Econdmico Inclusivo
D. Objetivo del cargo:

i Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para conducir la
atraccién de inversiones privadas, nacionales y extranjeras y [a maximizacién de los
beneficios socioecondmicos de los recursos de inversidn publica a través de la
institucionalizacién del Sistema de Inversién Pdblica.

E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reporta a: Coordinador /a General de Crecimiento
Econdmico Inclusivo
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as de la
Direccién de Inversién Pdblica Dependencia
Unidad de Proyectos de
Inversién Social
Direccidn de Inversién Privada
I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas
1. Elaborary proponer las politicas de inversiones ptblicas y privadas, en funcién de las prioridades
establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo.
2. Coordinar el Sistema Nacional de Inversién Pdblica conjuntamente con el Ministerio de Hacienda,
en funcién 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
Nacidn, en coordinacién con el Ministerio de Hacienda y los organismos y entidades del Estado.
4. Promover e incentivar programas integrales de atraccién de inversiones privadas a través de
organismos publicos, privados y mixtos competentes.
5. Colaborar en la elaboracién de Propuesta de Lineamientos Generales para la elaboracion y
presentacién de los anteproyectos de presupuestos institucionales
6. Participar en la revalidacion del cédigo SNIP como mecanismo de monitoreo y evaluacién de

proyectos de ¢ 'tinuig'gd, en goordinacién con el Ministerio de Hacienda.
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Adisidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

Direccién de Inversién Puablica bdigo: 132100
A. Nombre de la dependencia: Direccidn de Inversidn Plblica
B. Denominacién del cargo: Director /a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccion General de Inversiones
D. Objetivo del cargo:

i. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para encaminar la
racionalizacién de los recursos destinados a la inversién puablica, asegurando que el
financiamiento sea asignado a programas y proyectos gue maximicen los beneficios
socioeconomicos, de acuerdo a los lineamientos de la Politica Nacional y coordinar con el
sector privado las acciones tendientes a apoyar los sectores productivos y de
infraestructura.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: Direccién General de Inversiones
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Jefe/a de Unidad de la Dependencia
i. Unidad de Proyectos de Inversion
Social

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Proponer la politica nacional de inversién publica, en concordancia con los lineamientos y
politicas nacionales, sectoriales vy territoriales del pais.

2. Proponer, administrar y actualizar las normas que regulen el Sistema de Inversién Publica (SIP),
principalmente en su componente de preinversidn.

3. Definir las metodologias de formulacién, priorizacién, jerarquizacidn, y evaluacién de Programas
y Proyectos de Inversién Publica.

4. Analizar y dictaminar sobre la prioridad de los Programas y Proyectos de Inversién Publica
presentados por las Entidades Ejecutoras de Proyectos (EEP), antes del inicio de gestion, en base
a criterios elaborados.

5. Coordinar con otras direcciones de Ia STP para realizar el monitoreo de programas y proyectos de
inversién publica evaluando el impacto generado por la ejecucion de los mismos.

6. Establecer canales de comunicacién entre los sectores publico y privado, facilitando los acuerdos
entre ambos para identificar y apoyar iniciativas de proyectos de inversién de mutua
conveniencia y congruentes con Ios objetivos de la politica nacional.
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Unidad de Proyectos de Inversion Social

132101

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Proyectos de Inversién Social
Denominacion del cargo: Jefe /a de Unidad
Nombre de la dependencia superior: Direccion de Inversidn Publica

Objetivo del cargo:
Asesorar y apoyar a los Organismos y entidades del Estado sobre !a elaboracién de sus proyectos

con énfasis 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: Operacién

F. Reporta a: Director/a de Inversién 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 especificas

1. Asistir en la identificacidn y preparacién de los proyectos de inversién social dependido de su
fuente de financiamiento (aplicacién de la metodologia SNIP)

2. Asesorar en las estrategias de intervencidn en la elaboracion de los proyectos sociales.

3. Capacitar a los gobiernos locales en la identificacidn, preparacién y evaluacién de los proyectos
sociales.

4.  Asistir en la identificacién y elaboracidén de proyectos a fos municipios y actores sociales,

independiente«@?{e de su fuente de financiamiento.
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Misidn institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimienta y evalugcion del proceso de desarroilo nacional

Direccidn de Inversién Privada 5digo: 132200
A. Nombre de la dependencia: Direccidén de Inversidon Privada
B. Denominacién del cargo: Director /a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccion 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: Operacién
F. Reporta a: Director/a General de Inversiones
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Proponer politicas con miras a atraer inversionistas privados, nacionales y extranjeros, en
concordancia con los lineamientos y politicas nacionales, sectoriales vy territoriales del pais.

2. Promover e incentivar programas integrales de atraccién de inversiones privadas a través de
organismos publicos, privados, mixtos competente.

3. Promover la incorporacion del capital privado para fa implementacion de proyectos ptblicos de
infraestructura, a través de mecanismos modernos de alianza entre los sectores publicos y privados.

4. Apoyar la creacion de una Red de Promocidn de la Inversion gue permita atender las necesidades

del inversionista de la mejor manera posible.
@ S N i 780015
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Direccién General de Proyectos de Participacion Publico -Privada Cadigo: 133000
A. Nombre de la dependencia: Direccion General de Proyectos de Participacién
Publico -Privada
B. Denominacién del cargo: Director/a General
C. Nombre de la dependencia superior: Coordinacién General de Crecimiento Econdmico
Inclusivo

D. Objetivo del cargo:
i Dirigir la evaluacion de los Proyectos de Iniciativa Plblica y Privada en el marco de los
principios, normasy métodos de la Dirigir la evaluacidn de los Proyectos de Iniciativa Plblica
y Privada en el marco de los principios, normas y métodos de la Ley 5102/13 “De
promocién de la inversién en infraestructura publica y ampliacion y mejoramiento
de los bienes y servicios a cargo del Estado.” y su Decreto Reglamentario a fin de
optimizar el uso de los recursos del estado

E. Nivel de autoridad del cargo: Administracién
F. Reportaa: Coordinador/a General de Crecimiento Econémico
Inclusivo
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Directores/as y Jefe/a de Unidad
Unidad de Comunicacién de la Dependencia

Direccion de Formulacién y Evaluacidn
Departamento Econémico — Financiero
Departamento Social
- Departamento de Infraestructura
Departamento Ambiental
Direccion Juridica

- Departamento de Contratos
L - Departamento de Licitaciones
I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad

Funciones especificas

1. Dirigir la evaluacion de los Proyectos de Iniciativa Publica y Privada en el marco de los principios,
normas y métodos 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 Inversién Publico/Privado prioritarios que puedan
ser ejecutados en el corto y mediano plazo a través de las distintas Instituciones sectoriales, con la
participacién del Sector privado.

3. Formular y proponer las normas, directivas, procedimientos, manuales y demas disposiciones
necesarias para regular los aspectos relacionados con los Proyectos de Inversién Pdblica/privado,
realizando posteriormente su difusién enla Institucion.

4. Establecer los procedimientos y criterios técnicos que se deben seguir durante la evaluacion de los
Proyectos de Inversidon Pablica y Privada en forma coordinada con los especialistas y asesores en la
materia.

5. Organizar el plan de trabajo de asistencia técnica y/o capacitacion dirigiendo la asesoria
metodoldgica a las entidades contratantes de proyectos, teniendo en cuenta los pardmetros de la Ley
5.102/13

6. Mantener informado y asesorar sobre los Proyectos de Inversidn Publico/Privado y demds asuntos
de su competencia a su superior inmediatoy otras unidades de la institucion que lo requieran.

7. Conducir las actividades de asesoramiento, supervision y evaluacion de los Proyectos de Inversion
Plblico/privado en sus diversas fases, asegurando gue se ejecuten de acuerdo a los lineamientos del
Sector y concurrentes con el Plan Estratégico Institucional.

8. Coordinar con los drganos tanto publico como privado correspondientes del Sector los asuntos
relacionados con los Proyectos de Inversidn Publico/privado de la Institucidn.

9. Coordinar con las areas administrativas lo relacionado a los recursos para la evalucacién y la
programacion de los presupuestos.

10. Velar por el adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacidn establecidas por
en las normativas legales, asi como de los lineamientos definidos para “Propietarios de Informacién”
en el-dmbito de su competencia.
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacién del proceso de desarrollo nacional

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 términos técnicos, legales y financieros de cada uno de ellos, asi como la estrategia y
recomendaciones a seguir al interior del Gobierno de Paraguay para el adecuado desarrollo de los
proyectos.

Liderar los talleres de Elegibilidad de los proyectos propuestos por las autoridades estatales para ser
desarrollados bajo algln esquema de APP.

Definir las estrategias que deberd seguir el Gobierno Nacional para la implementacién de proyectos
o paquete de proyectos APP de infraestructura en el estado.

Relacionar las causas de aquellos proyectos que no cuenten con una pre-factibilidad positiva o no
sean susceptibles de ser desarrollados bajo esquema APP e identificar la vinculacidn con proyectos
que pudieran elevar su factibilidad.

Estimar los costos de inversién, reinversion, operacion y mantenimiento determinando con fas dreas
competentes y responsables de los proyectos, los pardmetros para integrar la informacién. Esta
actividad incluye el disefio de formatos-tipo, los cuales deberdn permitir sistematizar la informacién
de los proyectos con los entes publicos.

Proponer una metodologia 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.

Realizar un analisis financiero del esquema en el largo plazo que incluya valores paramétricos en
materia de inversién y costos de operacién y mantenimiento durante el ciclo de vida del contrato.
Desarrollar un analisis legal, técnico y financiero de los proyectos que formen parte de dicha cartera.
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pad de Lo acCig 0AdILO 40

A. Nombre dela dependencia: Unidad de Comunicacion

B. Denominacidn del cargo: lefe/a de Unidad

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién General de Proyectos de
Participacion Publico -Privada

D. Obijetivo del cargo:

i Promocién, revisién y divulgacién de los proyectos propuestos en el marco de la Ley
5.102/13, aplicando las herramientas de difusién y comunicacion y medios escritos,
electrénicos destinados a informar acerca de las iniciativas y las actividades de la Unidad
de Proyectos de Participacién Plblico Privada (UPPPP).

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F.  Reporta a: Director/a General de Proyectos de
Participacién Publico -Privada
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a:
| i. Funcionarios/as de la Dependencia

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1.

N

Nouvsw

10.

11.
12.

13.

14.

Divulgar la informacién institucional dirigida a la ciudadania, por intermedio de los medios de
comunicacién y otros medios de comunicacién, en coordinacién con la Unidad de Comunicacidn de
la STP.

Elaborar notas, memorandos, circulares, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros
documentos oficiales de la Direccién General de PPP,

Facilitar a los medios de comunicacién el libre acceso a las fuentes de informacién de la UPPPP.
Coordinar la realizacién de ruedas de prensa cuando las autoridades asi lo requieran.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacidén del Director General.

Redactar gacetillas de prensa cuando fas autoridades asf lo requieran.

Cubrir periodisticamente (con el equipo de comunicacién disponible) las actividades de la UPPPP, de
acuerdo a los requerimientos.

Organizar el archivo de documentaciones graficas, audiovisuales y por escrito (también en formato
digital) de las diversas actividades de la UPPPP, que estara disponible al publico en general.
Procesar y recabar informaciones de los medios de prensa escrita, radial y televisiva y canales
electrdnicos (Internet), encuestas o sugerencias de la ciudadania, a fin de que los mismos estén a
conocimiento de las actividades de la UPPPP,

Promover la permanente actualizacidn técnica en materia de comunicacion institucional y de
administracion de la informacién publica.

Manejar la agenda diaria de la UPPPP.

Coordinar y canalizar, cuando corresponda, la publicidad que realiza la UPPPP, de acuerdo a los
criterios técnicos, econdmicos y normas establecidas.

Mantener permanente comunicacién y coordinacién en tiempo y forma, para todas las actividades
referentes a [a UPPPP y los eventos a ser realizados que requieran cobertura y publicacidn.
Supervisar todo lo referente al disefio y contenido del contenido del sector APP en la web page de
la STP.
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacién,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

PDire pon de ko aCio 3 AcClo DAIEC DU
A. Nombre de la dependencia: Direccidn de Formulacion y Evaluacién
B. Denominacidn del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidon General de Proyectos de Participacién
Pablico -Privada
D. Objetivo del cargo:
i Dirigir la metodologia de evaluacion de los Proyectos de Inversién Publico Privada, en el
marco de los principios, normas y métodos de la Ley 5102/13 “De promocién de la
inversion en infraestructura pablica y ampliacién y mejoramiento de los bienes y
servicios a cargo del Estado.” y su Decreto Reglamentario a fin de optimizar el uso de
los recursos del estado.
E. Nivel de autoridad del cargo QOperacién
F. Reportaa: Director/a General de Proyectos de Participacion
~ Pablico -Privada
G. Unidades dependientes: H. Supervisa a:
Departamento Econdmico — i Jefes/as de Departamentos de la
Financiero Dependencia

{1
1.
IV. Departamento Ambiental

Departamento Social
Departamento de Infraestructura

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1.

o unkWwWN

o N

10.

11.
12.

13.

14,

15.

Dirigir la metodologia de evaluacién de los Proyectos de Inversidn Publico Privada, en el marco de
los principios, normas y métodos la Ley 5102/13, a fin de optimizar el uso de los recursos publicos.
Proponer mejoras continuas en los procesos de evaluacidn de los gque participa.

Administrar el Registro de Proyectos.

Llevar el registro de Administraciones contratantes ejecutoras de proyectos.

Evaluar, revisar, supervisar y/o verificar proyectos.

Realizar el seguimiento de levantamiento de observaciones y/o comentarios realizados a los
documentos del proyecto por los respectivos sectorialistas.

Realizar visitas y verificaciones de obra a solicitud del sectorialista respectivo.

Elaboracidn de dictdmenes técnicos relativos a la revisidn, supervision, verificacion y/o registro de
proyectos dentro de los marcos normativos aplicables.

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de concursos publicos, cuando fuere
necesarios.

Asegurar la eficacia y transparencia de los procesos de evaluacidn que se le asignen, en el marco de
la normativa vigente.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos derivados de los procesos de evaluacion.
Desarrollar actividades correspondientes a la realizacidn de licitaciones publicas para la
adjudicacién de las obras al sector privado por el esquema PPP.

Administrar el sistema de reclamos en asuntos correspondientes a los procesos de evaluacion de los
Proyectos.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos presentados por iniciativa publica o privada
en todo el ciclo de vida del Proyecto.

Administrar la base de datos de proyectos.
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Departamento Econdmico Financiero

133110

A. Nombre de la dependencia: Departamento Econdmico Financiero
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Formulacién y Evaluacidn
D. Objetivo del cargo:

i Evaluar, revisar y supervisar los aspectos relacionados al drea financiera de los proyectos
propuestos, aplicando la metodologia de evaluacién de Proyectos de Inversién Pdblico Privada, en
el marco de los principios, normas y métodos de la Ley 5102/13 “De promocién de la inversién
en infraestructura publica y ampliaciéon y mejoramiento de los bienes y servicios a cargo
del Estado.” y su Decreto Reglamentario a fin de optimizar el uso de los recursos del estado.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacidén
F. Reportaa: Director/a de Formulacién y Evaluacién
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones especificas

1. Recepcionar documentos para su analisis técnico.

2. Analizar, estudiar y aplicar procesos técnicos a temas especificos propuestos.

3. Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos técnicos, presentados al Director del 4rea.

4. Elaborar proyectos de mejoramiento de gestién de la Direccidn pertinente, acompafiando y
verificando la ejecucion de los mismos.

5. Preparar informes sobre las acciones de su competencia

6. Participar en reuniones del Grupo Técnico Interinstitucional de Evaluacién (GTIE) de APP.

7. Evaluar con la metodologia establecida los proyectos PPP en el componente econdmico-financiero.

8. Apoyar al Director, mediante la ejecucion de actividades con enfoque técnico que le fueren
delegadas y de competencia de |a Direccion pertinente.
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Misién institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacidn,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrolio nacional

Departamento Social | Codigo: 133120

A. Nombre de la dependencia: Departamento Social

B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidon de Formulacién y Evaluacién

D. Objetivo del cargo:

i. Evaluar, revisar y supervisar los proyectos propuestos aplicando la metodologia de

evaluacion de Proyectos de Inversién Publico Privada, en el marco de la Ley 5102/13
“De promocién de la inversion en infraestructura pablica y ampliacion y
mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado.” y su Decreto
Reglamentario en lo referente a la evaluacidn social de los proyectos.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Director/a de Formulacién y Evaluacién

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

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a la realizacion de estudios de investigacidn y diagndsticos sociales de los
proyectos de inversién en la modalidad APP.

2. Establecer normas y procedimientos para el desarrollo de los programas sociales.

Participar en estudio y analisis de problemas que afectan a determinados sectores sociales y

personas de los proyectos de inversidn en la modalidad APP.

Analizar y evaluar informes técnicos sociales.

Evaluar con la metodologia establecida los proyectos PPP en el componente social

Realizar la evaluacién completa reportando los detalles en el informe social.

Apovyar al Director, mediante la ejecucién de actividades con enfoque técnico que le fueren

delegadas y de competencia de la Direccidn pertinente.
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Departamento de Infraestructura Codigo: 133130

A. Nombre de la dependencia: Departamento de infraestructura

B. Denominacidn del cargo: lefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn de Formulacién y Evaluacidn
D. Objetivo del cargo:

i. Revisar los estudios de Pre-Factibilidad y Factibilidad de los proyectos APP de ingenieria y en
cualquier otro tema que se circunscriba en el &mbito de la Ingenieria, en el marco la normativa
aplicable Ley N2 5102/13 “De promocion de la inversién en Infraestructura publica vy
ampliacién y mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado”, y su Decreto
Reglamentario N2 1350/14.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reporta a: Director/a de Formulacién y Evaluacién
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas

1. Establecer en qué consisten los Analisis de Costo-beneficio, de mercado y técnico que figura en el Art.
32 sobre los componentes de los Estudios de Pre-factibilidad del decreto reglamentario 1350/14 para
los proyectos APP.

2. Establecer los componentes y en que consiste el Estudio de Ingenieria Basica que figura en el Art. 34
sobre los componentes de los Estudios de Factibilidad del decreto reglamentario 1350/14 para los
proyectos APP.

3. Participar en reuniones del Grupo Técnico Interinstitucional de Evaluacién (GTIE) de APP.

4. Acompanfar la revisién de los estudios de Pre factibilidad y Factibilidad que se desarrolla en la STP, en
los componentes de Ingenieria especialmente en los componentes de Costos y Disefio.

5.  Realizar visitas de inspeccién fisica 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 fotograficas, filmaciones, entre otros.

6. Asesorar a los responsables de la STP en materia de proyectos de obras de ingenieria

7. Recepcionar documentos para su analisis técnico.

8. Analizar, estudiar y aplicar procesos técnicos a temas especificos propuestos.

9. Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos técnicos, presentados a la Direccidn pertinente.
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Mision institucional: Coordinar e impulsar el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion del proceso de desarrollo nacional

Departamento Ambientd DAIZO 40

A. Nombre de la dependencia: Departamento Ambiental

B. Denominacion del cargo: lefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién de Formulacién y Evaluacidn

D. Objetivo del cargo:

i.  Evaluar, revisar y supervisar los aspectos relacionados al area ambiental de los proyectos

propuestos en el marco de [a Ley 5.102/13, en el marco de los principios, normas y métodos
de la Ley N2 5102/13 “De promocidn de la inversion en Infraestructura publica y ampliacién y
mejoramiento de los bienes y servicios a cargo del Estado”, y su Decreto Reglamentario.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reporta a: Director/a de Formulacién y Evaluacidn

G. Unidades dependientes: H. Supervisa a: Funcionarios/as de la Dependencia

o No aplica

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas

1. Elaborar documentos, informes técnicos de rendicidén de evaluacién ambiental de los proyectos de
inversion.

2. Conocer de manera actualizada el marco normativo, técnico vy juridico de temas ambientales.

3. Revisar, analizar y dar seguimiento a los trabajos técnicos, presentados a la Direccidén de Formulacidn
y Evaluacion.

4. Evaluar con la metodologia establecida los proyectos PPP en el componente ambiental.

5. Apovar al Director, mediante la ejecucion de actividades con enfoque técnico que le fueren delegadas
y de competencia de la Direccidn pertinente.
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Direccidn Juridica ‘ Codigo: 133200
A. Nombre de la dependencia: Direccidn Juridica
B. Denominacién del cargo: Director/a
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn General de Proyectos de Participacién

Publico-Privada

D. Objetivo del cargo:

i Brindar asesoramiento juridico con respecto al dmbito de aplicacién de la Ley N2 5102/13
“De Promocién de la Inversidn en Infraestructura Piblica y Ampliacidon y Mejoramiento de
los Bienes y Servicios a cargo del Estado y sus reglamentaciones.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién

F. Reportaa: Director/a General de Proyectos de Participacién
Publico-Privada

G. Unidades dependientes: 1 H Supervisa a: Jefes/as de Departamentos de la

i. Departamento de Contratos Dependencia
ii. Departamento de Licitaciones

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento juridico aplicable en materia de APP’s

Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracién y aquellas
inherentes a los procesos a su cargo.

Mantener un canal de comunicacidon permanente con la Direccidon General de Proyectos de
Participacidn Publico Privada.

Recibir, verificar y dictaminar sobre las cuestiones juridicas sometidas para su consideracion.
Ejercer la representacion legal de la Unidad de PPP cuando fuese necesario. Representar legalmente
los intereses de la UPPPP en los diversos juicios contenciosos, administrativos y judiciales.

Poner a consideracién del Director General de la Unidad de PPP, su opinidn juridica respecto a los
proyectos sometidos a su consideracion, asi como la estrategia juridica para la realizacion de
proyectos especificos, cuando le sea requerido.

Analizar el alcance juridico de los proyectos propuestos por las administraciones contratantes o e!
sector privado.

Proporcionar asesoria juridica al Director General y a las Direcciones de Areas que conforman la
UPPPP.

Coadyuvar con las Direcciones de Areas que integran la UPPPP, para que |os actos juridico-
administrativos que se realicen, se ajusten a las disposiciones legales aplicables.

Coordinar el desempefio de las funciones juridicas que ejecute el equipo a su cargo y las Direcciones
de Areas.

Participar y en su caso elaborar los proyectos de circulares, resoluciones, contratos, convenios y
demas actos juridicos relacionados con fa competencia de [a UPPPP.

Elaborar, o en su caso, emitir opinidn sobre los proyectos presentados a la UPPPP.

Analizar la viabilidad juridica de los proyectos de los proponentes publicos y privados, en materia de
fideicomisos y demds actividades en las que participe el Director General.

Difundir en las Direcciones de Areas la normatividad contenida en el marco juridico relacionado con
la competencia de la UPPPP, asi como los criterios de interpretacion juridica para su aplicacidn.
Dictaminar respecto a las bases legales a las que deberan sujetarse los procedimientos
administrativos dentro de la UPPPP, asi como respecto a los proyectos de pliegos de bases y
condiciones.

Revisar que los procesos de contratacidn de obra publica y servicios publicos se realicen de acuerdo
a la legislacién de la materia.

Realizar el seguimiento y participar de la tramitacion de los procesos de suspensién, terminacién
anticipada y rescisidn de contratos de obras publicas, cuando fuere de su competencia.

Asistir ala UPPPP y a sus Direcciones de Areas en los procedimientos de caracter jurisdiccional
nacionales e internacionales.

Dictaminar y llevar el seguimiento sobre los proyectos de resolucién de recursos administrativos,
sometiéndolos a la consideracidn de la UPPPP antes de su adscripcion.
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20. Informar y orientar sobre los tramites y disposiciones legales administrativas aplicables dentro de la
esfera de competencia de la UPPPP.

21. Coadyuvar con el Director General de su adscripcién en la tramitacién de los procedimientos de
responsabilidad administrativa en los términos de la legislacion aplicable.

22. Coordinar con las demas Direcciones de Areas de la UPPPP, las respuestas a solicitudes de acceso a
la informacidn publica presentadas por los particulares, y las demas atribuciones que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables y el Director General.
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Departamento de Contratos ] Cadigo: 133210
A. Nombre de la dependencia: Departamento de Contratos
B. Denominacidn del cargo: Jefe/a de Departamento
C. Nombre de la dependencia superior: Direccidn Juridica
D. Objetivo del cargo:

i Elaborar contratos proforma y asesorar a las Administraciones Contratantes en la preparacion
de los contratos particulares y sus modificaciones; coordinar la difusién en el sitic electrénico
www.dncp.gov.py Y www.stp.gov.py de la informacion relacionada a los mismos, conforme a
los antecedentes que le remitan las Administraciones Contratantes, en el ambito de aplicacién
dela Ley N2 5102/13 “De Promocidn de la Inversidn en Infraestructura Publica y Ampliacién y
Mejoramiento de los Bienes y Servicios a cargo del Estado”.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacion
F. Reportaa: Director/a Juridico/a
G. Unidades dependientes: No aplica H. Supervisa a: Funcionarios de la Dependencia

|
l. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas
1. Conocer de manera actualizada el ordenamiento juridico aplicable en materia de APP’s.
2. Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracién y aquellas
inherentes a los procesos a su cargo.

Mantener un canal de comunicacién permanente con la Direccién Juridica.

4, Participar en la evaluacidn de la asignacidn de riesgos e impactos fiscales previstos en la fase de
estudios y preparacién de proyectos de contratos de participaciéon publico-privada.

5. Confeccionar las Pro-formas de Contrato a ser insertas en los Pliegos de Bases y Condiciones (PBC)
estandar de licitacidn, o bien trabajar coordinadamente para su elaboracidn con los consultores
asignados a tales efectos, a ser utilizados en el marco de los proyectos PPP.

6. Elaborar y/o coordinar la efaboracién de los documentos metodoldgicos relacionados a pro-formas
de contrato y contratos particulares.

7. Realizar la verificacidn de pro-formas de contratos insertos en los PBC particulares de licitacidn
remitidos por las Administraciones Contratantes.

8. Poner a consideracién del Director Juridico, su opinidn respecto a los proyectos de pro-formas de
contratos y contratos particulares puestos a su consideracidn, de manera previa a su difusion.

9. Realizar la verificacién 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 confeccidn de las proformas y los contratos
a ser elaborados por las Administraciones Contratantes.

11. Asesorar alas Administraciones Contratantes en la preparacion de las proformas de contrato y los
contratos particulares.

12. Coordinar el desempefio de las funciones juridicas que ejecuten los verificadores a su cargo.

13. Elaborar los proyectos de circulares y resoluciones relacionadas a contratos regido por la Ley N°
5.102/13.

14, Realizar el seguimiento acabado de los procedimientos de solucidén de controversias que surjan entre
las partes de un contrato de participacidn publico-privada, en los 3 niveles establecidos en el art. 103
del Reglamento.

15. Uevar un registro pormenorizado de los procesos de impugnacién en sede administrativa que surjan
respecto a las decisiones de pre-calificacién y adjudicacién en el marco de procesos APP, asi como de
aquellos sustanciados en sede contencioso-administrativa y presentar informes mensuales respecto a
su situacion a su superior jerdrquico.

16. Supervisar el mantenimiento actualizado de archivos referentes a contratos derivados de procesos
licitatorios.

17. Elaborar informes de desempefio mensuales a ser presentados al Director Juridico respecto a las
labores realizadas.

18. Difundir los procedimientos aplicables al departamento, planificando conforme a la necesidad charlas

L y otro tipg,de mecanismo a este fin.
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19. Cumplir otras tareas como ser: provisién de documentos, elaboracién y remisién de Informes en
tiempo y forma, de acuerdo a lo requerido por la Auditoria Interna Institucional, la Auditoria General
del Poder Ejecutivo, la Contraloria General de la Republica y lo referente a las documentaciones del
MECIP (Modelo Estandar de Control Interno para instituciones publicas del Paraguay), ISO, y toda
labor que le fuere asignada por el superior inmediato.
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A. Nombre dela dependencia: Departamento de Licitaciones
B. Denominacién del cargo: Jefe/a de Departamento

C. Nombre de la dependencia superior: Direccién Juridica

D. Objetivo del cargo:

i. Elaborar pliegos generales de bases y condiciones, asi como asesorar a las
Administraciones Contratantes en la preparacién de los pliegos particulares y en los
procesos de pre-calificacidn y seleccién de oferentes y coordinar la difusion en el sitio
electrénico www.dncp.gov.py y www.stp.gov.py de la informacién relacionada con los
proyectos, conforme a los antecedentes que le remitan las Administraciones Contratantes,
en el &mbito de aplicacién de la Ley N2 5102/13 “De Promocidn de la Inversién en
Infraestructura Pablica y Ampliacion y Mejoramiento de los Bienes y Servicios a cargo del
Estado”.

E. Nivel de autoridad del cargo: Operacién
F. Reporta a: Director/a Juridico/a
G. Unidades dependientes: No aplica | H. Supervisa a: Funcionarios de la Dependencia

I. Niveles de responsabilidad del cargo asociados a la autoridad
Funciones Especificas

1. Conocer de manera actualizada el ordenamiento juridico aplicable en materia de APP’s.

2. Expedirse de manera oportuna respecto a las cuestiones sometidas a su consideracién y aquellas
inherentes a los procesos a su cargo.

3. Mantener un canal de comunicacién permanente con la Direccién Juridica.

Organizar reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo.

5. Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones (PBC) estdndar de pre-calificacidn v licitacién, o
bien trabajar coordinadamente para su elaboracién con los consultores asignados a tales efectos, a
ser utilizados en el marco de los proyectos PPP.

6. Elaborary/o coordinar la elaboracién de los documentos metodoldgicos relacionados a los PBC.

7. Realizar la verificacion de los PBC particulares de precalificacion vy licitacion remitidos por las
Administraciones Contratantes.

8. Poner a consideracidn del Director Juridico, su opinién respecto a los proyectos de PBC de
precalificacion y licitacion puestos a su consideracidn, de manera previa a su difusién.

9. Realizar la verificacién 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 implementacidon de procedimientos
licitatorios.

11. Asesorar a las Administraciones Contratantes en la preparacién de los PBC particulares y
proporcionarles asesoria juridica respecto a los procesos de seleccion de oferentes y adjudicacidn.

12. Coordinar el desempefio de las funciones juridicas que ejecuten los verificadores a su cargo.

13. Elaborar los proyectos de circulares y resoluciones relacionadas a procesos licitatorios regido por la
Ley N° 5.102/13.

14. Supervisar el mantenimiento actualizado de archivos referentes a procesos licitatorios.

15. Elaborar informes de desempefio mensuales a ser presentados al Director Juridico respecto a las
labores realizadas.

16. Cumplir otras tareas como: provisién de documentos, elaboracién y remisién de Informes en
tiempo y forma de acuerdo a lo requerido por la Auditoria Interna Institucional, la AGPE, laCGRy
lo referente a las documentaciones del MECIP, ISO, y toda labor que le fuere asignada por el
superior inmediato.
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