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Asunción, JO de noviembr e d,e 2017

VISTO: La Nota GS/DE/N/N' ¿15 /2077, dela Unidad Técnica det cabinete Social de la
Presidencia de la República; en la cual se solicita la modificación de la EsEuctura
Orgánica y del Manual de Funciones de la citada dependencia y;

CONSIDERANDO: Que, por Resolución GS/CG N'13/2016 fue aprobado el Manual de Fu¡rciones de Ia
UTCS y su Estructura Orgánica lnstitucional;

Que, por Resolución N' 2812017 de la Unidad Técnica del Gabinete Social, se adjudica
el 2do llamado convocado en la modalidad de Contratación Di¡ecta N'03/17 pala la
p¡estación de servicios de consultorfa en O&M para la revisión del Manual de
Funciones y la elaboración del Manual de P¡ocedimientos de la UTGS, con ID No
321.091 - Ad Referendum;

Que, como ¡esultado de dicha consulto¡ia, se realiza¡on recomendaciones para
proceder a modifica¡ el manual de Funciones y el Organigrama de la Unidad Técnica
del Gabinete Social;

Que, por el Decreto N' 757/2013, se reestructuró el Gabinete Social de la P¡esidencia
de la República, se establecieron sus funciones, atribuciones y autoridades.

Que, el Decreto N' 751/2013 en su artículo 6" establece: " El Coordinador General y lefe
dzl Gabinete Sociql yrá el Ministro-Seretario General de la Prcsidencia de la República" .

EL MINISTRO-SECRETARIO GENERAL Y JEFE DEL GABINETE SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLTCA

RESUELVE:

Artículo 1o Aprobar las modificaciones a la Estructwa Orgánica y al Manual de Funciones de la
Unidad Técnica del Gabinete Social de la P¡esidencia de la República, de conformidad
al Anexo t y ll de la presente Resolución, los cuales forma¡ parte de la misma.

Artículo 2o Disponer la vigencia de la Modificación de la Estructura Orgánica y Manual de
Funciones, a parfu de la fecha de la presente Resolución.

Artículo 3'

Artículo 4o

Deiar sin efecto las disposiciones de igual o menor jerarquía a la presente Resolución.

Comunicar a quienes corresponda y cumpüdo, archiv

.Juan Car Moreira
I(4inirt¡o-secreta¡io Gme¡al v Coordinado¡ General

dél Gabinete Social
Presidencia de la República

RESOLUCTÓN GS/CG N" iO 2017

"POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA Y AL
MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD TÉCNICA DEL GABINETE SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA".

POR TANTO, en uso de sus facultades legales,
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ANEXO I DE LA RESOLUCIÓN GS/CG NO ,..') /2017

"POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS MODIFICAC,O¡.IES A ¿A ESTRUCTURA ORCANICA Y AL MANUAL DE FI]/NCIONES DE LA UNIDAD fÉcNIcA DEL GABINETE socIAL DE LA PRE9I,ENCIA DE
LA REPUBLICA".

UNIDAD TÉCNICA DEL GABINETE SOCIAL - PRESIDENCIA OE LA REPÚBLICA
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I- GENERALIDADES DEL MANUAL

1- PRESENTACION

El presente Manual de Funciones de la Unidad Técnica del Gabinete Social - Presidencia de

la Repúblic4 dando cumplimiento al proceso de implementación del Modelo Estándar de

Control lnterno en la lnstitución, ha sido elaborado sobre la base de las orientaciones y
normas vigentes utilizadas para el correcto análisis de las funciones de los cargos en

instituciones públicas y tiene como fin constituirse en una herramienta de trabajo que

permita una clara orientación de la finalidad de los cargos, indicadores de cumplimiento y

requisitos necesarios para el desempeño de los puestos que conforman su estructura

orgánica institucional.

Con este propósito se ha trazado el diseño de un modelo organizacional orientado a un

enfoque de procesos, potenciando los niveles de ejecución para una ágil toma de decisiones

que asegure el cumplimiento eficaz y eficiente de sus fines y objetivos.

El Manual de Funciones resulta ser un instrumento básico y fundamental de la gestión que

garantiza Ia claridad en la definición de las funciones, así como describir formalmente y con
claridad el alcance de las responsabilidades, en la toma de decisiones y asegura la
implementación adecuada de niveles jerárquicos con canales de comunicación
organizacional y otros, con clara disposición al servicio.
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2- OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

.!. Garantizar que todos los cargos de la Unidad Técnica del Gabinete Social -
Presidencia de la República cuenten con funciones Generales y Específicas definidas
que contribuyan al cumplimiento de la misión y objetivos Institucionales de la
Unidad Técnica del Gabinete Social.

* Establecer y precisar de manera clara y formal las responsabilidades, obligaciones y

actividades funcionales ya sean generales y/o específicas a fin de cumplir con los

objetivos institucionales.

.t Servir de apoyo a los procesos de para un adecuado ambiente de control y a la
mejora continua.

.i. Facilitar el ejercicio del autocontrol lnstitucional.

* Generar en los funcionarios el compromiso con el desempeño eficiente de sus

funciones, entregándoles la información básica sobre los mismos.

* Aumentar la efectividad de los funcionarios de la Unidad Técnica del Gabinete

Social - Presidencia de la República a través del conocimiento de las funciones
propias del cargo.
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3- DEFINICIONES

Denominación del Cargo: indica la nomenclatura utilizada para designar al servidor/a
público/a según el puesto en el que se desempeña.

Descripción corta o Código: Es la identidad asignada a[ cargo conforme la actual

estructura jerárquica. Separadas por un punto las ubicaciones del máximo niveljerárquico
en cada clasificación antes citada, seguidas de las de menor nivel, hasta el nivel operativo.

Cargo: indica la f'unción de la cual una persona tiene la responsabilidad en la organización.

Finalidad del Cargo: Se establece la misión y finalidad del puesto de trabajo.

Indicadores de Cumplimiento: Se establecen indicadores de cumplimiento, en

concordancia con los procesos y la misión del puesto y el plan estratégico institucional.

Ubicación del Puesto en la Organizacién: Se especifica la ubicación del puesto de

acuerdo a la estructura, sea ésta organizacional y/o funcional, nivel de dependencia,
(superior, inferior) y áreas bajo su responsabilidad.

Nivel de Dependencia: indica la posición del cargo en la estructura organizacional de [a

institución.

Superior Estructural y Funcional: indica cuál es el cargo superior inmediato, quien tiene

la responsabilidad de dirigir y supervisar la ejecución de sus funciones y los avances y
resultados de los trabajos realizados.

Áreas bajo su responsabilidad: Indica la posición del personal asignado a las instancias a

cargo de; Coordinadores, Jefes, Profesionales y Técnicos, y respecto a la Dirección
Ejecutiva.

Sistema de reemplazo definitivo y temporal: Es el procedimiento de reemplazos

necesarios que se establece en la Ley, los decretos o los reglamentos para cubrir las

vacancias producidas en las instancias institucionales ya sea en forma temporal o definitiva.

Funciones Generales: Son las responsabilidades y atribuciones que le competen a cada

área por el niveljerárquico de autoridad y responsabilidad correspondiente.

Funciones Especificas: Son las responsabilidades y atribuciones propias de las instancias
internas de cada área de comperencia.

Responsabilidad: Es el hecho de ser responsable de algún bien, valor o dinero de la
Institución.
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II- MARCO LEGAL
El Decreto N" 751/2.013 "Por el cual se reesttucluru el Gabinete Social de lo Presidencia

de Ia República y se eslablecen sus funciones, atribuciones I auloridades". Por tanto, se

establece en el Art. 11 "La Unidad Técnica del Gubinete Social se const¡lule como

órgono técnico ! operutivo, responsable de la dirección, administración, ejecución,

coordinación y supervisión de las actividades del Equipo Ejeculivo del Gabinete Social."

Que, por el Decreto N" 452 del 8 de octubre de 2.013, se designó a la señora Mirta Denis

Lird como Directora Ejecutiva de Ia Unidad Técnica del Gabinete Social de Ia Presidencia

de la República.

Para la elaboración del Manual de Funciones la Unidad Técnica del Cabinete Social -
Presidencia de la República, se ha tomado en cuenta las siguientes disposic iones j urídicas:

a) La Constitución Nacional de la República del Paraguay.

b) Ley N' 1535/99 "De Administración Financiera del Estado".

c) La Ley 1626/00,"De la Función Pública".

d) El Decreto N" 751l2.013"Por el cual se reestructura el Cabinete Social de la
Presidencia de la República y se establecen sus funciones, atribuciones y
autoridades".

e) El Decreto N'4.509/2.015 "Por el cual se crea el Sistema lntegrado Información
Social (SIIS) y se deroga el decreto No 10.14212.012"

f) Clarificador de Unidades Organizativas (CUO) Clasificador de Puestos de Trabajo
(cPr).

g) Las disposiciones Establecidas en el Código Civil, Codigo Laboral y demás leyes

que afecten a las relaciones laborales y/o contractuales entre funcionarios y la

Unidad Técnica del Gabinete Social - Presidencia de la República.
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III- ESTRUCTURA
DE LA UTGS

ORGANIZACIONAL

Nivel de Conducción Politica

12.01.23.01. Director/a Ejecutivo/a (DE)

Nivel de Dependetrcia Estrstégic.s

12.01.23.0f .01 Secretarí8 Getreral (SG)

12.01.23.01.01.01 Asistente de Sec¡etaria General (ASG)

12.01.23.01.01.02 Profesional/Técnico de Comunicación (COM)

I2.01.23.01.02 Asesoría Jurídica (AJ)

12.01.23.01.02.01 Asistente Jurídico/a Profesional (AJP)

12.01.23.01.02.02 Asistente Jurídico/a Técnico/a (AJT)

f 2.01.23.01.03 Auditoria lntcrna Itrstitucional (AII)

12.01.23.01 .03.01 P¡ofesional Auditoría de Gestión (PAG )

12.01.23.01.03.02 Profesional Auditoria Financiera (PAF)

12.0 1.23.01.03.03 Técnico/a Auditoría Intema (TAl)

12.01.23.01.04 Anticorrupción e lntcgridad (AEI)

12.01.23.01.05 Planilicación Estratégic8 dc Protección Social (PEPS)

Nivel de Depetrdenci¡ Orgátr¡cas Misionales

12.01,23.01.06 Coordhación de Información Social (CIS)

12.01.23.01.06.01 Sistema ltrtegrado de Informrciór Socirl (SllS)

12.01.23.01.06.01.01 Profesional/Técnico de Estadísticas (EST)

12.01.23.01 .06.01.02 Profesional/Técnico de TIC (TlC)

12.01.23.01.06.01.03 Prol'esional Administrador de Redes (PAR)

12.01.23.0 | .06.01.04 Profesional Informático (PI)

12.01.23.01.06.01.05 Técnico/a de Inlbrmación Social (TIS)
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12.01.23.01.07 Coorditración de Alicul¡ciór Interinstituciotral (CAl)

12.01.23.01.07.01 Articulación Territorial (AT)

12.01.23.01.07.01.01 Profesional de Articulación Teritorial (PAT)

12.01.23.01.07.01.02 Prol'esional de Enlace Interinstitucional (PEI)

12.01.23.01.07.01.03 Profesional de Politicas Públicas (PPP)

12.01.23.01 .07.01.04 Profesional de Acreditación (PA)

12.01.23.01.07.01.05 Técnico/a de Articulación Interinstitucional (TA)

12.01.23.01.08 Coordinrción de Ecotromír Soci¡l (CES)

12.01.23.01.08.01 Profesional Economía Social (PES)

12.01.23.01.08.02 Técnico Economía Social (TES)

12.01.23,01.09 Coordinación de Seguimiento, MoDitoreo y Evalu8ción (CSME)

12.0f .23.0f .09.01 SeguimicDto y Mooitoreo Social (SMS)

12.01.23.01.09.01.01 Profesional/Técnico de Seguimiento y Monitoreo Social (TSMS)

12.01.23.01.09.01.02 Auxiliar/Técnico de Seguimiento, Monitoreo y Evaluación
(ATME)

w F
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Nivel de Depetrdencia Orgótricas de Apoyo

12.01.23.01.10 Coordinsción de Administr¡ción y Finsnzss (CAF)

12.0f.23.01.10.01 Unidad Operativ¡ de Contrataciores (UOC)

12.01.23.01. 10.01.01 Profesional UOC (PUOC)

12.01.23.01.10.01.02 Técnico/a UOC (TUOC)

12.0f .23,01.t0.02 AdministracióD de Rccürsos Fitrancicros (ARF)

12.01.23.01.10.02.01 Profesional/Técnico de Presupuesto (PRES)

12.01.23.01.10.02.02 Profesional/Tecnico de Tesoreria (TESO)

12.01.23.01. 10.02.03 Profesional/Tecnico de Contab¡lidad (CONT)

12.01.23.01.10.02.04 Profesional/Tecnico de Pat¡imonio (PATR)

12.01.23.01. 10.02.05 Profesional/Tecnico de Servicios Generales (SEGE)

I 2.0 1.23.01. 10.02.0ó Transporte (TR)

12.01.23.01.10.02.07 Auxilia¡ de Servicio Chofer (CH)
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12.01.23.01. 10.02.08 Suministro (SU)

12.01.23.01. 10.02.09 Mantenimiento (MA)

12.01.23.01.10.02.10 Auxilia¡ de Servicio Cafetería (SC)

12.01.23.0f .10.03 Gestiótr y Desarrollo de las Personas (GDP)

12.01.23.01.10.03.01 Profesional de Gestión y Desarrollo de las Pe¡sonas (PGDP)

12.01.23.01.10.03.02 Técnico de Gestión y Desarrollo de las Personas (TGDP)
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Detromitración del
Csrgorunidad
12.01.23.0r.

Director/a Ejecutivo/a

Cargo:

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Conducción Política

Superior
Estrüctural y

FuDcio¡!al:
Coordinación

Gene¡al del Gabinete
Social de la
Presidencia

Áreas bajo su resporsabilidad

a Secretaría General

. Asesoria Jurídica

. Auditoría Interna lnstitucional

. Unidad de Anticorrupción y Transparencia

. Coordinaciones

SISTEMA DE REENIPLAZO

El/La directora/a Ejecutivo/a puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

*Por la persona que designe el/la Presidente/a de la República

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de loyas del Staffo Coordinadores/as de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo

Descripción
Corta

Drl

Fi¡alidad del
Cargo
Misión

Dirigir la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia, para el cumplimiento de la misión
instituqional. constituyéndose como órgano técnico operativo, a fin de colaborar en forma directa. en
administrar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del Equipo Ejecutivo del Gabinete Soc¡al,
dentro de los límites de su competencia.

Indicadores de
cumpliEiento

i,»
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Director/a Ejecutivo/¡

l Crado de cumplimiento en la gestión y desarrollo de políticas públicas del estado.
2. Grado de cumplimiento efectivo de leyes con planes de mejora permanente,
3. Poraentaje de Información actualizada en el sistema integrado de información social.
4. Crado de cumplimiento de la Cestión Estratégica Institucional y de las demás áreas a su ca¡go.
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FUNCIONES GENERALES Frecuercia:

PLANIFTCACION
del propio

trsb¡jo o el de otros

Panicipar en la elaboración de los planes estratégico, operativo y de
desarrollo de políticas públicas; dirigir, coordinar y controlar su

ejecución. en el ámbito de su competencia, hacerles seguimiento y
evaluar los resultados.

Anual

DIRECCION
o coordinacióD del

trabajo de dcp€trdietrtes
directos o indirectos

Dirigir y coordinar la aniculación y coordinación de los programas

sociales con una mi¡ada integral.
Según necesidad

EJECUCIóN
person¡l por prrte del

ocupsnte dcl puesto

Ejecutar, coordinar y verificar la conecta prestación de asesoramiento
técnico en materia de políticas públicas y sociales. de la información y
de comunicaciones a las demás instituciones del Gabinete Social.

Permanente

CONTROL
y/o cv¡lusciór dcl

trsbaio propio o d€
depetrdientes

Definir, aprobar, conÍola¡ la aplicación y sugerir las modificaciones
necesa¡ias a las normas, procedimientos, instructivos y todos aquellos
lineamientos necesarios para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Permanente

Otros Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el Sup€rior Inmediato.
Según necesidad

FUNCIONES ESPECiFTCAS Frecuetrcia:

l. Realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecución de la Agenda Estratégica del GS y
elabora¡ informes periódicos de seguimiento de las metas para consideración del
Coordinador General del Gabinete Social de la Presidencia de la República..

l:n cada caso

2. Operar y administrar un sistema de información para la gestión y monitoreo de la Agenda
Estratégica del Cabinete Social.

I)ermanente

3. Organizar y dirigir la Unidad Técnica del Gabinete Social, bajo la supervisión de la
Coordinación General.

Permanente

4. Dictaminar en los expedientes sometidos a su estudio y evacuar los pedidos de informes y
las consultas.

Permanente

5, Ser enlace del Gabinete de Política Social con los demás Gabinetes Sectoriales.
Permanente

6. Proponer la estructum técnica y administrativa de la Unidad Técnica del Gabinete Social,
siendo responsable del gerenciamiento y funcionamiento de la misma.

7. Emitir resoluciones en materia de su comp€tencia.
Pcrmanente

8. Elaborar el plan anual de trabaio del Cabinete Social.
Anualmente

\D¡

9.,

,r.1f\

W F

6,

7Es

Permanente

tr)/
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9. Impulsar la iñplementación del MECIP y/o Sistemas de Cestión de Calidad. Control
Intcmo, u otro Sistema de Gestión quc dec¡da implementar.

Pefmanente

10. Proponer y elevar el Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad Técnica del Gabinete
Social.

Anual

ll. Aprobar la contratación de bienes y servicios conforme a las normativas de la Ley N'
2051/2003 de Contrataciones Públicas y las reglamentaciones correspondientes.

Según necesidad

12. Aprobar el Plan Estratég¡co Institucional.
Según necesidad

13. Realizar la Evaluación del Desempeño del p€rsonal a su cargo de acucrdo con las políticas,
reglament¿ciones y procedimientos establecidos.

Semestral

14. Cenerar espacios de cooperación social, cultural y tecnológica que permita la formulación
de proyectos.

Según necesidad

15. Realizar seguimiento para el control de la eñciencia, focalización e impacto de Ia gestión
social en el pais, proponiendo cuando coresponda cambios en los programas y/o en las
unidades ejecutoras.

Según necesidad

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de ofi cinr:
Información confi denci¡l:
Vehiculos:

Otros I

x

t.
r'.1/Z

/1ü)

t.,1
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\\istcrlcs de

Secretaría (;eneral

Profes¡onalde
CorÍunic¡ción

DIRECCION
EJECUTIVA

REFERENCIAS

Dtn¿cc¡óN EJf,ctmva

sEcnET ¡la cENEnaL

?nomstotau rócNrco

DE¿

l\) ,r al

E. I
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Denominación del
Cargo/Uoidrd

12.01.23.0r.01
Secretaría (;eneral

Cargo: Secretario/a General

uBlcAcróN DEL cARco EN LA oRGANTzACTóN

Nivel de Dependencis

Estratégica

Superior
Estrüctur¡l y

Fütrcioral:
Director/a

Ejecutivo/a

Áreas bajo su responsabilidad

Profesional/Técnico (Asistente de Secretaría)
Profesional/Técnico (Comunicación)

SISTEM,{ DE Rf,EMPLAZO

El/La Secretrrio/a Gener¡l puede ser reemplazado/a:

En término de reemDlazo definitivo:

* Por la p€rsona que designe Ia Dirección Eiecutiva.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a del Pe¡sonal de Apoyo de su área, Por acto administrativo

DE I, .^t

{
ti

É
a)r

Descripción
Corts SC

Finalidad del
C¡rgo
Mis¡ón

Asistir, coordinar, supervisar y brindar asistencia técnica y administrativa alla Direotor/a Ejecutivo/a en
todas las actividades de apoyo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad Técnica
del Gabinete Social, de conformidad a ¡as normas legales vigentes.

Indicadores dc
cumpliEie¡¡to

Y) 9r ETE 9-

l. Porcentaje de Evenios/ Reunionev Actividades ¡ealizadas.
2. Porcentaje de expedientes procesados.

3. Porcentaje de Proyectos de Resoluciones emitidas.
4. Porcentaje de Notas elaboradas, Memos, Informes y otros.

PAG| ¡7
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FUNCIONES CENERALES Frecueucia:

PLANTFTCACTÓN
dcl propio

trabsjo o el de otros

Panicipar con la D.E. en la elaboración de los planes esratégico,
operativo; dirigir, coordinar y controlar su ejecución, en el iímbito de su

competencia, las actividades administrativas a ser ejecutadas en el área
de la Sec¡etaria Gener¿l- dento del marco del PEI v el POI.

DTRECCIÓN
o coordiraciótr del

trsb¡jo de dependieDtcs
directos o indircctos

Dirigir, coordinar y supervisar la eiecución de las actividades y tarcas
planificadas en el área de la Secretaria General, y eventualmente con
responsables de otras áreas de trabajo dentro del marco del PEI y el POL

Según necesidad

EJECUCIÓN
persotrsl por partc dcl

ocuprtrtc del puesto

Coordinar la ejecución de actividades que deberán ser realizadas en

forma conjunta con responsables dependientes de la S€cretaría General y
demás Coordinaciones, de conformidad al PEI y al POl.

CONTROL
y/o evaluación del

trabajo propio o de
dependientes

Realizar el control del cumplimiento de actividades y tareas
administrativas correspondientes al área de trabajo baio su dependencia.
dentro del ámbito de su competencia t'uncional.

Permanente

Otros

a) Olras actividades y tareas inherentes al puesto dc trabajo, que sean

solicitadas por elña Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

I Elaborar la agenda de reuniones del/a Director/a Ejecutivo/a, conforme a los lineamientos
propuestos por el Coordinador General.

2. Convocar y coordinar reuniones cuando el/a Director/a Ejecutivo/a lo considere pertinente

Diaria

Permanente

3. Organizar y mantener actualizado el archivo impreso y digital de las documentaciones de
la Unidad Técnica del Gabinete Social.

Permanente

4. Coordinar la actualizzción y ordenamiento del archivo institucional de Ia D.t
Permanente

5. Ejecutar y hacer ejecutar las directrices e instrucciones que emanen del/a Director/a
Ejecutivo/a.

Permanente

6. Colaborar con la Dirección Ejecutiva en la elaboración de informes de forma oportuna para
eleva¡ a la Coordinación General del Gabinete Social.

Según necesidad

Permanente

ETE s
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Según necesidad.

7. Supervisar y administrar la recepción de documentos ingresados al área para la D.E,, con
criterios de seguridad y confidencialidad.
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8. Asesorar y acompañar en forma permanente a la Dirección Ejecutiva, Coordinaciones.
Depaflamentos y demás dependencias. todas las veces que sean necesarias.

Según necesidad

9. Coordinar la distribución de todos los documentos. correspondencias y demás expedientes
que ingresan a la Secretaría Ceneral.

I'crmanentc

10. Supervisar la correcta atención a las personas que concurren al 6rea y/o se comunican
telefonicamente.

11. Mantener informada a la D.E. de las actividades del área e informaciones relevantes de la
institución.

12. Supervisar el uso racional de los materiales de oficina y equipos a cargo de la Dirección
Eiecutiva,

Permanentc

13, Organizar y conceñar las audiencias o entrevistas solicitadas para y con la D.E.. previa
verificación de su agenda de actividades

Permanentc

14. Coordina¡ y Supervisar la elaboración de Resoluciones, Notas, Inlbrmes. Circula¡es,
Memos, Actas, Comunicados, solicitados por la D.E. y por las demás Coordinaciones.

Permanente

15. Administrar la recepción de correos electronicos dirigidos a la D,E. y responder en los
casos que corresponda, conforme a las indicaciones recibidas.

Permanente

16. Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las politicas,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

17, Realizar todas las otras actividades que le son conferidas por el/a Director/a Ejecut¡vo/a y
que sc enmarquen en sus funciones. normas ) procedimientos vigentes.

Scgún necesidad

18. Coordinar y supervisar toda la actividad comunicativa institucional, a traves del uso de
herramientas tecnológicas.

Permanente

19. Veriflca¡ la información institucional a ser socializada ¡ror los diferentes medios de
comunicación.

Según necesidad

20. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Pa¡aguay (MECIP). con prácticas de
transparencia y ética; ¡/o Sistemas de Cestión de Calidad. Control Interno. u otro Sistema
de Cestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Presupuestaria y Administrativa:
DocumeIrtos:
Equipamiento de oficina:
Información confi dencial:
Vehículos:

Otros:

rDE t-,
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Denomitración del
Cargo/Uoid¡d

l2- 0t. 2f. 0I. 0t- 0t
Asistente de Secretaria (;ener¡l

Csrgo: Profesional/Técnico

I]BICACION DEL CARCO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Estratégica

Superior
Estructural y
Funcio¡¡l:

Secretario/a General

Aress bajo su respo[sabilid¡d

Descripciór
ASC

Finelided del
Cargo
Misión

Asistir y apoyar, a la Secretaria General, en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades que se le
asigne, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Indicadores de
cumplimiento

l. Porcentaje de Eventos/Reuniones/ Actividades realizadas
2. Po¡centaje de expedientes procesados.

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Asistente de Secretaría Ceneral puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* EI/la Secretario/a General puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, alternativas de nombres entre los/as
servidoreyas públicoyas de áreas fines. considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
tPor uno/a de lolas servidoreVas públicoVas de la Secretada General que cuente con el perfil requerido. Por acto
administ¡ativo.

flIi

iDE t_ ,1
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

PLANIFICACIóN
del propio

trabsjo o el de otros

Planificar cotidianamentc las tarcas sólo sobre su propio trabajo ) en
plazos cortos.

Permanente

DIRECCION
o coordinsciótr del

trabajo de depctrdientes
directos o indirécfos

N/A

EJECUCIÓN
personrl por parte del

ocupante del puesto
Permanente

CONTROL
y/o evsluscióD del

trab¡jo propio o de
dependictrtes

Las tareas de control se ¡efieren solo al propio trabajo en aspectos

ope¡ativos y pautados previamente.
Permanente

Otros
Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes en
el Manual de Funciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

l.Coadyuvar en Ia recepción y guarda de los documentos considerados como reservados y
confidenciales para la D.E..

Diaria

2. Elaborar proyectos de Notas. Informes. Circulares. Memos. Actas, Comunicados, en los casos

necesarios y solicitados por el superior inmediato.
Permanente

3. Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Secretaría General, conforme con las
normas y procedimientos v¡gentes.

4.Controlar que todos los documentos recepcionados en la Secretaría sean tramitados en el día.
Permanente

5. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la documentación
recibida y remitida en la Dirección Elecutiva.

[]n cada caso

6. Realizar seguimiento a Ios procesos iniciados.
Según necesidad

T.Mantener y verificar constantemente el orden y la prolijidad del Archivo y de su área de
trabajo.

Permanente

S.Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a quien corresponda. dando siempre una imagen
profbsional y atenta. así como realizar llamadas para quien lo solicite.

Sesún necesidad

9.Tomar recados r transl¡rirlos al interesarJo ¡ 1¡cilitar trámiles
Según necesidad

7 PAG| 21

El puesto no incluye supervisión de otros puestos de trabajo.

Ejecutar las tareas planiñcadas con el Superior Inmcdiato.

Diariamente
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10. Desarrollar e implementar todas sus lünciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Cestión de Calidad. Control Intemo, u otro Sistema
de Gest¡ón que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanenle

I l. Recibir, canalizar y enviar faxes que entren o salgan a la institución por esta vía.
Según necesidad

12. Recibir a las personas que llegan hasta la Unidad Técnica
Según necesidad

13. Contar con un registro ordenado y cronológico de las consultas y solicitudes recepcionadas,
Según necesidad

14. Realizar todas aquellas tareas que resulten necesarias para su cargo
Según necesidad

Resporsabilidad:

Presupuestaris y Administrativa
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Información confidencial:
Vehículos:

Otros

x
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De¡omiDrción del
CargoruÍidad

12. 01. 23. 01. 01. 02
Profesional/Técn¡co de Comunicación

Cargo: Profesional/Técnico

un¡crcróN DEL cARCo EN LA oRcANIZACIóN

Niv€l de Depetrdetrcis

Estratégica

Superior
Estructural y

Funcional:

Secrelaria General

Descripción
Corta coM

Finalidad del
Cargo
Misió¡

Liderar, diseñar y eiecutar actividades que promuevan la promoción y la visibilidad de la imagen

inst¡tucional, a través de los medios comunicacionales de la institución y en el diseño y producción de

materiales infbrmat¡vos para la promoción institucional,

Itrdic¡dores de
cumplimiento

l. Cantidad de materiales infbrmativos elaborados.
2. Informaciones socializadas en la página web de la institución
3. Plataforma virtual actualizada constantemente.
4. Cantidad de reportes auali y cuantitrativos presentados.

5. Diagnostico comunicacional de la institución realizado.

Areas bajo su respons¡bilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesio[ayTécr¡ico de Comunicación puede ser reemplazadolai

Er término de reemplazo defin¡tivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* La Secretaría General puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres entre lolas
P¡ofesionaleVTécnicos de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En térmil¡o de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidorelas públicos/as de la Secretaria General, o de otra Coordinación. Por acto administrativo

r
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FUNCIONES GENERALES Frecu€ncia:

pL,rxtrlc¡ctóx
del propio

trabajo o el de otros

Planificar las actividades que promuevan la promoción y la visibilidad
de la imagen institucional, a través de los medios comunicacionales de

la institución para el cumplimiento de los objetivos de la UTGS.

DIRECCIóN
o coordin.ción dcl

trsbajo de depetrdieDtes
directos o itrdirectos

EJECUCION
person8l por parlc del

ocupa¡¡te del puesto
Permanente

Controlar y evaluar la implementación de las actividades que promuevan

la promoción y la visibilidad de la imagen institucional, pam el

cumplimiento de los objetivos de la UTGS.

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el,4a Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones,

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS FrecucDcir:

Diaria

Permanente

3. Mantener, generar contenido y actualiz¿r las plataformas viluales de comunicación como
Community Manager.

Diaria

4. Desarrollar reportes de medición cualitativa y cuantitativa para optimizar el impacto en

redes sociales según indicadores de éxito SIIS.
Periódica

5. Redqgtq!f!!!91@!!q!91!!9!
En cada caso

Permanente

7. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato o la D.E., establecidas mediante acto administrativo de la UTGS,

Según nccesidad

8. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a Io estipulado al Modelo Estánda¡
de Control Intemo para Instituc¡ones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de

G\
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Permanente

El puesto no incluye la coord¡nación de otros puestos.

Ejecuta¡, la implementación de las actividades que promuevan la
promoción y la visibilidad de la imagen institucional, para el

cumplimiento de los objet¡vos.

CONTROL
y/o cvaluación del

tr¡bEjo propio o de
dependientes

l. Generar materiales informativos e institucionales sobre las acciones llevadas adelante por la
Institución.

2. Recopilar noticias e intbrmaciones claves del área de lnformación pa¡a difundir interna ]
extemamente.

6. Realizar atención ciudadana con calidad conforme a la Política de Comunicación
I¡stitucional.
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transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Responsabilidadr

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
lnformación conlidercial:
Vehículos:
Otros:

.tt:$

a)

?-

¡

l4
É1t

PAG:25



Manual de Funciones
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

República del Paraguay

Código: UTCS-2017

a2
Versión ADrobado oor Resolución N"

\Q tzoti

Fecha de *'nY"o
ll0v 2N,

Asesor/a Jurídico/a

1,»

PAG:26



(lGli) e¡ts,ot¡c,a o

Manual de Funciones
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

República del Paraquay

Código: UTGS-2017
Versión

02
ADrobado Dor Resolución N"
40 noti

fecha de aprobación

I0r0u 2¡1t

P rofesione les/Técnicos

REFERENCIAS

DIRfcctóN EJ¿curtva

^s¿so¡i^JUniDrc^
PRorEs¡oNAlEsf ócNtcos

I] LA ,t

o

1É

P AGt 27

DIRECCIÓN
EJECUTIVA

ASESORIA JUR]DICA

I

,/

w)/



Manual de Funciones
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

República del Paraguay

Código: UTGS-2017
Versión

02
ADmbado Dor Resolución N"
\O l2ot:-

Fecha de aprobacrón

0 r0v. 20,7t

Denomin8ción del
Cargoru¡id¡d

12.01.23.0t.02
Asesor/a Jurídico/a

Cargo: Asesor/a

usrclcróN DEL cARco sx r-l oncrxrz,rcróN

Nivel dc Dcpcndcncis

Estratégica

Superior
Eslructürsl y

Funciooal:
Director/a

Ejecutivo/a

Áreas bajo su respotrs¡bilidad

Profesionales/Técnicos

SISTEMA DE REEMPLAZO

Ellla Asesor/a Juridico/a puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo

*Por la persona que designe Ia Dirección Eiccutiva

En término de reemplazo temporal:

DE¿

p
¡.i
ú

t
a)

Descripcién
Corts ,.\J

F¡r8lidrd dcl
C¡rgo
Misiótr

Asistir y brindar asesoramiento legal especializado a todas las instancias de la UTGS, sobre el
cumplimento de las normativas de los regímenes jurídicos, asi como patrocinar las acciones judiciales,
administrativas o de otra índole legal en la que se actúe como demandante o demandado.

Indicadores de
cumplimieoto

l. Cantidad de Proyectos nornativos gestionados, elaborados y sugeridos a Ia D.E.
2. Cantidad de proyectos de dictfunenes elaborados a solicitud del superior inmediato
3. Cantidad de Dictámenes elaborados y emitidos en materia de providencias y pareceres jurídicos

sobre consultas presentadas en la UTGS.

¡E-TE §

,l

PAG:28

/-- .-. GAETGTEIIO<IAL(((']!) P.E!¡DENc'a o

*Por uno/a de los/as del Statlde la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.
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Según necesidad

Diariamente

Permanente

Sesún necesidad

14
{r* r

o

FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

p¡.,tx¡r¡c,ccIÓx
del prop¡o

trabajo o el de otros

Planificar sus actividades dentro del marco de la planificación
estratégica institucional y el plan operativo institucional, relacionadas a
la provisión de asistencia técnica y consultas jurídicas solicitadas por la
Dirección Ejecutiva Institucional para el cumplimiento y alcance de los
obietivos propuestos.

Pcrmanente

DIRECCIÓN
o coordinaciótr del

tr¡bsjo de dependientes
directos o iDdirectos

Coordinar con los responsables de las áreas bajo su dependencia. la
ejecución de las actividades y ta¡eas planificadas. relacionadas a la
asistencia técnica y consultas jurídicas solicitadas por la Dirección
E¡ecutiva y eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.

EJECUcIÓN
persotr¡l por parte del

ocupaDte del puesto

Ejecutar la supervisión de las actividades que deberán ser realizadas. en
forma coniunta con responsables de las áreas de trabajo bajo su
dep€ndencia de conformidad a Ia Planil'icación Estratégica Institucional
(PEl) y el Plan Operativo Institucional (POI).

CONTROL
y/o cvaluació[ del

trsbajo propio o de
depetrdientes

Controlar y evaluar la ejecución de las actividades a ser realizadas por
las áreas de babajo bajo su dependencia, dentro del ámbito de su

competencia funcional y estructural, conforme a los programas de
acción

a) Otras actividades y tareas inhercntes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por la Dirección Ejecutiva de la UTGS.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabaio que le sean
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS Frccuencia:

l Prestar asesoría legal especializada a la Dirección Ejecutivo/a, Coordinación y Jefaturas de
Departamentos, en aspectos relacionados con la normativa y análisis j urídico que rigen en el
país.

Diariamente

2, Elaborar Dict.ámenes de cuestiones iurídicas puestos a su conocimiento.

3. Refrendarjunto con la Dirección Ejecutiva. los contratos suscriptos por la institución

En cada caso

En cada caso

4. Apoyar en las tareas de desanollo normativo jurídico de competencia de la
Unidad Técnica del Cabinete Social (UTCS).

Permanente

5, Coordinar l asesorar la l'unción y gest¡ón jurídica de la UTCS
Permanente

En cada caso.

,y
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6. Asesorar en el proceso de elaboración de las resoluciones en conjunto con el área

involucrada de la Unidad y emitir opinión fundada sobre su procedencia y mérito.
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7. Liderar y atender los asuntos legales y procesos presentados y tramitados ante la UTGS o en
los que este sea parte, así como suslanciar los sumarios administ¡ativos de esta unidad.

En cada caso

8. Asesora¡ en la elaboración de proyectos de resoluciones, contratos y otros inst¡umentos de

carácter lurídico.

En cada caso

9. Realizar seguimiento a los proyectos de leyes y decretos relacionados al área social
Permanente

10. Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las políticas.
reglamentaciones y procedimientos sstablecidos.

Semestral

I l. Otras funciones inherentes al cargo a p€dido dela Dirección Ejecutiva.
Según necesidad

12. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para lnstituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con pñicticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Presupuestaria y Administrativa
Documelttos:
Equipam¡ento d€ oficina:
Informsción confidetrcial:
Veh¡culos;

Otros:

I
I
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AJPAsistente Jurídico/a Profesional

Profesion¡l

Colaborar en las labores correspondientes a la Asesoría Jurídica, a fin de contribuir dentro del marco
legal al cumplimiento de los objetivos institucionales,

l. Cantidad de expedientes procesados.

2. Cantidad de Notas elaboradas, Memos, Informes y otros.

UBICACIÓN DEL CARGO EN LA ORGANIZ-ACIóN

Estratégica Asesor/a Juridico/a

El/La Asistente Jurídico Profesional Duede ser reemDlazado/a:

Er térmitro de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
t Ellla Asesor/a Jurídico/a puede poner a qonsideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres entre los/as
Prof'esionales de áreas afines, u ot¡o/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidorelas públicolas de la Asesoría Jurídica, o de otra Coordinación. Por acto administrativo.

r4
PÁG: 31

Cargo:

Nivel de Dependencia
Superior

Estructrral y
Funcional:

Áreas bajo su responsabilidad

Der¡omin8ciótr d€l
Cargo/Uoidrd

12. 01. 23. 01. 02. 0t

Descripción
Corta

Finalidsd del
Csrgo
Misió¡

Ind¡cadores de
cumplimiento

SISTEMA DE REEMPLAZO
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En cada caso

En cada caso

FUNCIONES GENERALES FrccueDcia:

PLANIFICACIÓN
del propio

trab¡jo o el de otros

DIRECCIóN
o coordinscióD del

trabajo de dcpendientes
directos o indirectos

El puesto no incluye la coordinación de otros puestos
N/A

EJECUCIÓN
persotral por parte del

ocupante del puesto

Ejecutar actividades de asistencia profesional planificadas (PEI/POI) del
á¡ea de su competencia en forma coordinada con el responsable de la
Dependenc ia.

CONTROL
y/o cvaluación dcl

trabajo propio o de
d€pendientes

Las tareas de control se refieren solo al propio trabajo en aspectos
operativos y pautados previamente.

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que

sean solicitadas por ellla Superior inmediato.
b) Las dem¡ás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por las leycs y las Reglamentaciones.

Frecuencia:

l. Elabora¡ documentos e informes requeridos por la Institución
Según necesidad

2. Planificar y decidir cómo realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos
Pcrmanente

3. Dar seguimiento a trámites de documentos que le sean asignados por su superior inmediato
coordinaciones y/o departamentos pertinentes.

Permanente

4. Evacuar consu ltas j urídicas en lbrma oral o escrita.
I)crmanente

5. Realizar tareas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones
Permanente

6. Cumplir con las normativas e instrucciones que le son dadas en referente a la adecuada
utilización de los documentos ingresados o emitidos por la Asesoría Jurídica- así como la
distribución y archivo de los mismos

En cada caso

7. Efectua¡ los p€didos de provisión insumos para su área, así como el uso racional delos
mtsmos

Según necesidad

8. Sugerir al sup€rior inmediato opciones de soluc¡ón ante inconvenientes que observe en el
desarrollo de sus actividades; o las medidas tendientes a optimizar los sistemas y/o
procedimiento en uso.

9, Cumplir las disposicioncs estqblecid¿s por la lnstitución

Según necesidad

P)
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Planificar ejecución de sus actividades profesionales con el/la Superior
Inmediato/a, asÍ como la programación de tareas que están bajo su
responsabilidad.

Permanenle

Otros Seeún necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

Pcrmanente
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10. Mantener informado al superior inmediato respecto de las actividades y novedades
relacio¡adas a su cargo y realizar las consultas que fueren necesarias, en el momento
oportuno.

Permanenle

ll. Solicitar informes a las distintas dependencias de la Institución resp€cto a la especificidad
de la solicitud de Dictamen, a fin de adquirirjuicio de valor, previa a la toma de decisiones
de la dependencia.

Según necesidad

12, Apoyar en la implementación del MECIP y/o Sistemas de Gestión de Calidad. Control
Intemo, u otro Sistema de Cestión que la Dirección Elecutiva decida implementar. Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina;
lnformación confidencial:
Vehiculos:

Otros:

I
I
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Denomi¡ación del
Csrgorunidsd

12. ot. 23. 0t. 02. 02
Asistente Jurídico/a Técnico/a

Cargo: Técnico/a

Finalidad del
Cargo
Misiótr

Brindar apoyo administrativo a la Asesoria Jurídica y a las dependencias

Indic8dores de
cümplimiento

l. Cantidad de proyectos de notas, informes, elaborados.
2. Cantidad de exp€dientes recepcionados, gestionados, derivados y archivados

UBICACIÓN DEL CARGO EN LA ORCANIZACIÓN

Nivcl de Dep€ndencia

Estralég¡ca

Superior
Estructurd y

Funcional:

Asesor/a Jurídico/a

Áreas bajo su responsabilidsd

Descripcióo
Corta

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Asistente Juridico Técnico puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Ellla Asesor/a Jurídico/a puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres entre los/as
Tecnicos de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por ellla mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidoreVas públicoVas de la Asesoría Jurídic4 o de otra Coordinación. Por acto administratiro

w)
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FUNCIONES GENERALES Frecüer¡cia:
PLANIFICACION

del propio
tr¡bajo o el de otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por el responsable
de la dependencia. Permanente

DIRECCION
o coordinaciétr del

trabsjo de dependientes
direclos o indirectos

No cuenta con personas a su cargo N/A

EJECUCIÓN
person¡l por prrte del

ocuDante del puesto

Ejecutar actividades de asistencia tecnica planificadas del área de su

competencia, en forma coordinada con el responsable de la dependencia Según necesidad

CONTROL
y/o ev¡lüsción dcl

trabajo propio o de
dep€ndientes

Conrolar ejecución de actividades de asistencia técnica planificadas,
referidas al proceso y el trabajo propio del área de competencia, dentro
del ámbito de su competencia füncional.

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de t¡abajo, que sean

solicitadas por el/la Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.
Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuenci¡:

l. Asistir operativamente al superior inmediato
l)iariameñte

2. Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias relacionadas a

archivo de documentos (fisico. digital) cont¡ol de expedientes.
Permanente

3. Rggistrar y distribuir los documentos tramitados en la Asesoría Jurídica. conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Diariamente

4. Realizar seguimiento a los procesos iniciados.
Según necesidad

5, Encargarse de los expedientes del área, remitir a otras dependencias de la UTGS
En cada caso

6. Resguardar el archivo ñsico de las documentaciones del área de competencia
Permanente

7. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Est"índar
de Control Intemo para lnstituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Cestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Resnonsahilid¿d:
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Permanente

Presupu€st¡r¡¡ y Administr¡tira:
Documctto§:
Dqu¡pamiento de oficins:
I nform¡c¡ér coflñdancixl:
vehículos:
Otros:
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Prof€sioneles/Téc nicos

REFERENCIAS

Dr¡€cctóñ aJEcu¡¡vA

auDrronia INTE¡N 
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DIRECCIÓN EJECUTIVA

AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAT
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Denomitr¡ción del
Cargo/Unidrd

12.01.23.0t.03

Nivel de Depeodencis

Esratégica

Auditoria lnterna lnstitucional

Cargo: Auditor/a lnterno/a

UBICACIóN DEL cARco g¡i t l oncaxlz,tclón
Superior

Estructurrl y
Füncional:
Director/a

Ejecutivo/a

Áreas bajo su responsabilidsd

Prol'esionaleVTécnicos.

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Auditor/a Interno/a lnstitucional pued€ ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

*Por Ia persona que designe la Dirección Ejecutiva.

En término de reemplazo temporal:

* Por uno/a de los/as del Staffde la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo

t7'

Descripciór
Corta

AII

Fh¡lid8d d€l
Cargo
Misiótr

Ejercer el control deliberado de los actos administrativos de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la
Presidencia de Ia República, conforme a normas de Auditoría genemlmente aceptadas, manual de
auditoría gubemamental y otras disposiciones legales; de manera a mantener y evaluar un adecuado
sistema de control que soporte y fomente el desarollo de la Cestión Institucional en un ambientc
íntegro. transparente. eficiente ¡ eficaz.

Itrdicadores de
cümpli0iento

4

É
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l. Porcentaje de Informes Finales de la AII realizados en relación a la planificación anual.
2. Porcentaje de recomendaciones aceptadas con unidades involuc¡adas identificadas.
3. Porcentaje de acaiones recomendadas implemenladas de acuerdo a los planes de mejoramiento

presentados.

4. Grado de cumplimiento del Cronograma y del Plan de Trabajo Anual.
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Ft-]NCIONES GENERAI,ES Frecuencia:

PLANIFICACIÓN
del prop¡o

trabajo o el de otros

Planificar, conjuntamente con las dependencias a su cargo, las
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
previstos, conforme al Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Anual y el Plan de ldentificación de Riesgos que serán ejecutados de
manera anual. a fin de elevarlos a Ia D.E.

En cada caso

DIRECCIÓN
o coordinació[ del

frabsjo de depetrdientes
directos o indirectos

Dirigir, orientar, coordinar y controlar las actividades de análisis de las
documentaciones proveídas por las áreas auditadas.

Conforme a la
Planificación

EJECUCIÓN
p€rsoml por psrte d€l

ocüpsDtc del puesto

Ejecutar el Plan de Trabajo y el Cronograma de Actividades Orientando,
coordinando, dirigiendo y controlado, conforme a lo planificado.

En cada caso

CONTROL
y/o eYsluación del

tr¡bajo propio o de
depe¡dietrtes

Cont¡olar y evaluar la ejecución de las actividades y tareas planificadas,
para implementación de políticas, proc€sos y procedimientos,
relacionados al desarrollo y eiecución del plan de trabaio anual y el
cronograma de actividades.

Permanente

Otros

a) Las demiás funciones que le sean asignadas por las Leyes y las
Reglamentacioncs.

b) Otras actividades y ta¡eas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por Ia D.E. de la UTCS, establecidas medianie acto
administrativo de la Unidad.

IDE t_ ,1

En cada caso

l.
,'ñ
,.''-\i,l¿§A
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FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

l. Planificar conjuntamente con los responsables de su dependencia, las actividades a ser
desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y los recursos disponibles y
orientar, coordinar dirigir y controlar el desanollo de las actividades, de modo a obtener la
realización efectiva de las tareas encomendadas y la permanente optimiz¿ción del
rendimiento laboral.

Permanente

2. Evaluar el grado de cumplimiento de los estánda¡es de control intemo establecidos en el
Modelo Estrindar de Control Intemo para cntidades Públicas del Paraguay (MECIP).

4. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo, conforme con
las normas y procedimientos vigentes.

Permanente

I'ln cada caso

6. Supervisar las actividades de seguimiento a los planes de mejoras incorporados por las áreas

auditadas en base a las recomendaciones expedidas por la Auditoria Intema.
lln cada caso

gOG\

PÁGr 39

(!G)ll p¡eqotrc,¡ o

Código: UTGS-2017
Añrobado nor Resolucrón N'
lo l:ori

Permanente

3. Proponer recomendaciones técnicas a la D.E. sobre aspectos relacionados a la gestión y
utilización de recursos de la Institución.

lrn cada caso

5. Coordinar y controlar la elaboración del Informe de Auditoríq en base al análisis de las
áreas auditadas.

,»/
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7. Coordinar, dirigir y controlar las actividades de análisis de las documentac¡ones proveídas
por las áreas auditadas.

Iln cada caso

8. Controlar la adecuada utilización de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especialcs (confidenciales y/o de distribución controlada), así como la
distribución y archivo de los mismos.

En cada caso

9. Dar cumplimiento a las Normativas emitidas por la Auditoria Ceneral del Poder Ejecutivo y
la Contraloría G€neral de la República, remitiendo en tiempo y forma la información que le
fuera solicitada por dichas instancias de cont¡ol.

[tn cada caso

10. Lleva¡ a la práctica las disposiciones establecidas en el Manual de Auditoria Intema
Gubemamental y la aplicación de Ia misma en los trabaios de auditoría.

En cada caso

ll. Solicitar nombramiento, promoción, traslado. comisión, aplicación de medidas de estímulos
o disciplinarias a funcionarios dependientes de la Auditoria lntema Institucional y elevar a
consideración de la instancia correspondiente.

En cada caso

12. Elevar en forma exclusiva y simultanea los informes ordinarios y extraordinarios a la
Dirección Ejecutiva y a la Auditoría General del Poder Ejecutivo en el plazo establecido y
en cumplimiento al Art. I I del Dec¡eto 1249/03.

En cada caso

13. Remitir los informes solicitados por la Auditoria Gene¡al del Poder Ejecutivo, en forma
directa sin mediar autorización alguna de la Dirección Ejecutiva, según lo eslablece el
decreto 1249103.

En cada caso

14. Participar activamente en las reuniones de coordinadores convocadas por la Dirección
Eiecutiva institucional.

lin cada caso

15. Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las políticas,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

16. Otras funciones inherentes al cargo a pedido dela Dirección Eiecutiva.

17. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Esuindar
de Cont¡ol lntemo paÍa Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transpa¡encia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otlo Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Presupucstsri¡ y Administrstiv¡:
Documcr|tos:
Equipamiento de oficins:
Información conlidencial:
Vehículos:

Otros:

,lDU¿
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Responsabilidad:
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DeoomiDsciótr del
C¡rgorunidad

12. 0r. 23. 01. 03. 0l

Cargo: Profesional

UBICACIÓN DEL CARGo EN LA oRGANIZACIÓN

Nivel de Dependencia

Estratégica

Superior
Estructural y

FuncioDal:
Auditor/a fntema

lnstitucional

Áreas bajo su responssb¡lidad

DescripcióD
Corta

PAC

Finalidsd d€l
Cargo
Misión

Evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos disponibles en la Institución,
asesorando a la Auditoría Intema lnstitucional y a las demás dependencias a administrar de manera más
elicaz sus procesos en vista al cumplimiento de los objetivos institucionales, aportando un enfoque
sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar los procesos de gestión de riesgos, control y gobiemo.

lodicadores de
cumplimietrto

l. Cantidad de Informes Finales de Auditoría de Gestión emitidos por la At en base a las áreas
auditadas.
2. Porcentaje de recomendaciones aceptadas, en base a las auditorías de gestión realizadas, con unidades
involucradas identifi cadas.

SISTEMA DE R.EEMPLAZO

El/La Profesional de Aüditoría de Gestión puede ser reemplazado/s:

En término de reemplazo deñnitivo:
* Por la persona quc designe la Dirección Ejecutiva.
* El/la Auditor/a Intemo/a Institucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres enre
lolas Profesionales de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por ellla mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
rPor uno/a de loVas servidoreVas públicoyas de la Auditoría lnterna Institucional, o de otra Coordinación. Por acto
adm inistrativo.

,/,
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En cada caso

Permanente

Según necesidad

F
r)

g
9,

FUNCIONES GENERALES FrecueDcia;
puxrrrclcróx

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIÓN
o coorditrsció¡¡ del

trrbajo d€ dependientes
directos o iodircctos

Coordinar con la Auditoría Intema para la realización de Auditorías de
Gestión, en las dependencias de la Unidad, conformando los equipos de
trabajo y estableciendo el alcance de trabajo de Auditoría. Dirigir la
realización de pruebas de "Cumplimiento", a los efectos de obtener
evidencias que le permitan conoborar si los controles establecidos por la
Entidad se están aplicando de manera adecuada, continua y en la forma
prevista, tendientes a evitar o detectar vulnerabilidades que puedan ser
periudiciales para la Institución.

EJECUCTÓN
personal por parte del

ocupatrte del puesto

Ejecutar la recolección de las evidencias, datos u otros documentos,
para la realización de Auditorias de Gestión, insruyendo al equipo
designado en la planificación del trabajo y al alcance de la auditoría,

En cada caso

CONTROL
y/o evaluación dcl

trsbsjo propio o de
dependientcs

Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el área a

fin de lograr los objetivos propuestos por la Auditoría lntema
Institucional.

Otros
Otras actividades y tareas inherentes al puesto dc trabajo, que sean

solicitadas por el superior inmediato o la D.E. de la UTGS, establecidas
mediante acto adminisuativo.

FUNCIONES ESPECIFTCAS

l. Verificar que la gestión del área auditada sc adecue a lo establecido a las normativas
legales intemas y extemas, al manual de procedimiento y manual de funciones conforme al
cargo que ocupa y al área auditada.

Permanente

2. Efectua¡ la recolección de las evidencias. datos u otros documentos de área a ser auditada.
En cada caso

3. Procesar exp€dientes derivados de la coordinación y elaboración de los repones o informes
periódicos de las actividades del área y elevar al Sup€rior Inmediato.

4. Diseñar y elaborar informes. a solicitud del Superior Inmediato, sobre tareas relacionadas
directamente al cargo.

Permanente

5. Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado al Modelo Estándar de Control
Intemo para instituciones públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de transparencia y
ética.

Permanente

6. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el
desempeño de sus funciones.

Itermanente

7. Elaborar los planes o programas de trabajo del rirea de Auditoría de Cestión y ponerlos a

consideración de la Auditoría lntema Institucional.
En cada caso

§rE

?^G 42

Planificar actividades establecidas en el Plan anual de trabajo aplicable
a la auditoría de gestión, orientados al cumplimiento de los objetivos de
la UTCS y de la Auditoría lntema.

En cada caso.

Frecuencia:

lin cada caso

+»/
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8. Rcalizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud dcl Superior Inmediato
Según necesidad.

9. Participar de reuniones con los auditores del área, con el ñn de evaluar el avance del Plan
de Trabaio y Cronograma de Actividades

Iln cada caso

10. [,levar a la péctica las disposiciones establecidas en el Manual de Auditoria Intema
Gubemamental y Ia aplicación de la misma en los trabaios de auditoría,

En cada caso

ll. Realizar pruebas de cumplimiento, a los efectos de obtener evidencias que permitan
corroborar si los controles establecidos por la entidad se están aplicando de manera
adecuada, continua y en la forma previst& tendientes a evitar o detectar vulnerabilidades
que puedan ser periudiciales para la institución.

En cada caso

12. Realizar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por la auditoría
conforme al plan de mejoramiento redactado por las áreas auditadas.

En cada caso

13. Elabora¡ borr¿dor de informe e informes finales con supervisión y aprobación de la
Auditoria Intema Institucional.

Permanente

14. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Esándar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Cestión de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de olicina:
Información confidencial:
Vehículos:

Otros

x
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Denomin¡ción del
C¡rgo/Un¡drd

12. 0t. 23, 01. 03. 02
Profesional Auditoría Financiera

Cargo: Profesionrl

UBICACIÓN DEL CARGO EN LA ORGANIZACIóN

Árcas bajo su respotrs¡biüd¡d

Nivel de D€pendencia

Estratégica

Superior
Estructural y

Funcional:
Auditor/a Intema

Institucional

\
..7

A r
I

Descripción
Corta

Fin¡lidad del
C&rgo
Misión

Dirigir y controlar el desarrollo de las Auditorias Financieras, realizando exámenes sistemáticos y
profesionales de las operaciones financieras efectuadas con posterioridad a su ejecución, con el objetivo
de agegar valor y meiorar las operaciones de la Institución.

Ind¡c¡dores de
cuEp¡imiento

l. Cantidad de Informes de Auditoría Financiera elaborados.
2. Porcentaje de Recomendaciones emitidas en base a las Auditorías Financieras, con las unidades
invol ucradas identifi cadas.

SISTEMA DE REEMPLAZO

Elll-a Profesional de Auditoría Financiera puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo dcfinitivo:
r Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Ellla Auditor/a lntemo/a lnstitucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres ent¡e
lolas Profesionales de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reempl¡zo temporal:
rPor uno/a de los/as servidorelas públicoVas de la Audito¡ía Interna Institucional, o de otra Coordinación. Por acto

administrativo.

v
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FUNCIONES CENERALES Frecucncia:

p¡,lx¡rIc¡clóx
del prop¡o

tr¡bajo o el d€ otros

Planificar y elabo¡a¡ los planes o de trabajo del área de Auditoria
Financiera y ¡nnerlos a consideración de la Dirección de Auditoría
Intema.

En cada caso

DIRECCIóN
o coord¡nación del

trabajo de dependientes
directos o itrdirectos

Dirigir la aplicación de pruebas y demás procedimientos de Auditoría
Financiera que, según el criterio profesional aplicable, sean apropiadas
en cada circunstancia y permitan obtener evidencia suficiente,
competente y relevante para fundamentar las conclusiones que se

formulen.

En cada caso

EJECUCIÓN
personal por part€ del

ocupatrte del puesto

Ejecutar el encargo de Auditoría Intema, para Ia realización de
Auditorías Financieras, instruyendo al equipo designado en la
planificación del trabaio y el alcance de la auditoría.

En cada caso

CONTROL
y/o evalu¡ción dcl

trabajo propio o de
dcpendientes

Pcrmancnte

Otros
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el superior inmediato o la D.E. de la UTGS, establecidas
mediante acto administrativo.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

l. Controlar las operaciones económicas I financieras desarrolladas por la institución, como
rendición de cuentas.

En cada caso

2. Evaluar la aplicación de normas y los procedimientos administrativos contables que

con lorman la eiecución presupuestaria.
En cada caso

3. Ejercer el control sobre las operaciones financiera en ejecución, sin que esto signifique
controles previos ni participación en los procesos adm¡nistralivos, verificando las

obligaciones y el pago de las mismas con el correspondiente cumplimiento de Ia entrega a

satisfacción de bienes. obras. trabajos y servicios.

En cada caso

4. Elaborar los planes o programas de trabajo del área de Auditoría Financiera y ponerlos a

consideración de la Auditoria lntema Institucional.
En cada caso

5. Controlar las documentaciones que formen parte del proceso de rendició¡ de cuentas
Pcrmanente

P)
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Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el área a
fin de lograr los objetivos propuestos por la Auditoría Intema
lnstitucional.
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6. Verificar que cada comprobante de gastos cumplan con los requisitos legales
Permanente

7. Elabora¡ borr¿dor de informes finales con supervisión de la Auditoría Intema Institucional,
con las obs€rvaciones y recomendaciones definidas.

Permanente

8, Mantener y verificar constantementc el orden y Ia prolijidad del Archivo y de su área de
trabajo.

Permanente

9. Efectuar la recolección de las evidencias. datos u otlos docum€ntos de área a ser auditada.
En cada caso

10. Participar de reuniones con los auditores del área, con el fin de evaluar el avance del Plan
de Trabajo y Cronograma de Actividades

En cada caso

I l. Llevar a la práctica las disposiciones establecidas en el Manual de Audito¡ía Intema
Cubemamental y la aplicación de la misma en los trabajos de auditoria.

En cada caso

12. Realizar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por la auditoría
contbrme al plan de mejoramiento redactado por las áreas auditadas.

En cada caso

13. Elabora¡ borr¿dor de informe e informes finales con supervisión y aprobación de la
Auditoría I ntema Institucional.

Permanente

14, Desarrollar e implemenlar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Esüándar
de Confol Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con pnicticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecut¡va decida implementar.

Permanente

I

Res¡¡onsabilidad:

Presupuestaria y Admi1listr8tiYa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
InformacióD confidetrcial:
Vehículos:

\D8
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Denominación del
Cargo/Unid8d

12. 0r. 23. 0r. 03, 03
I écnico/¿ ,,\uditoría lnterna

Cargo: Técnico/a

uBlcAcróN DEL cARGo EN LA oRcANrzAcróN

Nivcl de Dep€odencia

EstratéBica

Superior
Estructursl y

Funcional:
Auditor/a lntema

Institucional

Áreas bajo su responsrbilidad

Descripción
Corts

Fin¡lidad del
Cargo
Misión

Brindar apoyo operativo, técnico y administrativo, a la Auditoría Interna Institucional, a las gestiones de
Auditoria Financiera y de Gestión y en la ejecución de actividades programadas y que füeron
establecidas según el plan anual de trabajo de la institución.

Indicsdorcs de
cump¡imieoto

l. Cantidad de proyectos de informes elaborados.
2. Cantidad de expedientes gestionados y arch¡vados

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Auditoría lnterDa puede ser reemplazado/a;

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Ey Auditor/a Intemo/a Institucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, allemativas de nombres enre
lolas Técnicos de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
* Por uno/a de los/as servidores/as públicos/as de la Auditoría Intema Institucional, o de otra Coo¡dinación. Por acto
administ¡ativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecueocia:

PLANIFtcAcIóN
d€l propio

lrabajo o el de otros

Planificar la ejecución de sus actividades y tareas con el responsable de
su área, así como la programación de acciones relacionadas al área de
competencia que estrán bajo su responsabilidad, de conformidad al plan
anual de trabajo y el cronograma de actividades de la institución

En cada caso

DIRECCIóN
o coorditr¡ción del

tr{bajo de depcrdieDtcs
directos o indirectos

No supone personas a su cargo, sin embargo, debená coordinar la
ejecución de sus actividades y tareas de apoyo técnico y administrativo,
que fueron planificadas con el responsable de su área y/o eventualmente
con responsables de olras áreas de trabajo

N/A

EJECUCIÓN
personal por perJe del

ocuDantc del pu€sto
Ejecutar las tareas encomendadas para la realización de Auditorias
conforme a ¡nstrucciones recibidas por su superior jenírquico. Según necesidad

CONTROL
y/o evalu¡ción dcl

trsbrjo propio o de
dcpetrdictrtes

Realizar control de la ejecución de sus actividades, referidas al proceso y
el trabajo propio del área dc comp€tenci4 dentro del ifunbito de su

competencia funcional
Permanente

Otros Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inhercntes al
c¿rgo.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuénci¡:

l. Brindar apoyo técnico y administrativo al responsable de Auditoría y dependencias a la que
pe¡tenece, en lo que respccta a los trabajos a realizar para el cumplimiento del Plan Anual
de Auditoría de Gestión y/o Financiera, en la Institución.

Diaria

2. Brindar aF,oyo técnico y administrativo al responsable de Auditoria y dependencias a la que
pertenece, en lo que respecta al cumplimiento de las Normas y Procedimientos de Auditoría
reglamentadas f,or la Auditoria General del Poder Ejecutivo y la Contraloría Ceneral de la
República.

Permanente

3. Brindar apoyo administrativo y técnico en la ejecución de tareas en el marco de
procedimientos de auditoría.

Diaria

4. Asistir en la elaboración de informes, relacionados a las gestiones llevadas a cabo por el
Área de Auditoía lnterna.

Según necesidad

5. Funciones Relacionadas a las Ta¡eas Administrativas
¡ Elabo¡ar Notas, Memos y Circulares a solicitud del Jefe Inmediato,
. Apoyar en la organización de eventos y presentaciones que esté a cargo de la

Auditoria Intema lnstitucional.
. Llevar el Inventario de Bienes recibidos por la Auditoria lnterna Institucional, así

como relevar las necesidades de útiles y artículos de limpieza requeridas,
. Recepcionar los insumos y materiales destinados al áfea al cual pe¡tencce.
o Realiza¡ el seguimiento de las solicitudes emitidas por el Jefe inmediato, e

informar periódicamente al mismo sobre el estado de los pedidos.
. Acompañar la realización de Inventarios de Bienes del área de dependencia.

En cada caso

\§/
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6. Funciones Relacionadas al Archivo de Documentos.
. Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos (Corientes y

p€rmanentes), Notas e Informes que se reciben y se expiden en la dependencia.
. Recabar los datos e informaciones solicitadas por la Auditoría Intema Institucional.
. Mantener la adecuada custodia de las documentaciones en el Archivo.
. Apoyar en todas las actividades necesarias, de acuerdo a su nivel de competencia.
¡ Definir el sislema de clasificación, nomenclatura técnica e índice por tipos de

documentos, a fin de facilita¡ el manejo de archivos,

En cada caso

7. Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del área de competencia.
Permanente

8. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Esuánda¡
de Control Interno para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo. u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administraf iva:
Documentos:
Eqüipamiento de of¡cina:
lnformación confidencial:
Vehículos:

Otros

I
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Anticorrupción e lntegridad AEI

Asesor/a

Dirigir, coordinar y supervisar a nivel institucional las actividades relacionadas con la promoción de la
integ dad, la transparencia y lucha contra la comrpción, y la instalación de los mecanismos respectivos
de promoción de integridad, transparencia. detección de hechos de comupción, de participación
ciudadana y del sistema de monitoreo y evaluación correspondiente, en el marco de un proceso de
fortalecimiento i nstitucional.

l. Nivel de fortalecimiento del sistema de Ética Pública en la Institución.
2. Nivel de fortalecimiento de las políticas de Acceso a la Información Pública y Transparencia Activa.
3. Po¡centaje de Denuncias de hechos de comrpción analizadas y atendidas.
4. Grado de cumplimiento del Plan Anual de Transparencia y Anticorupción.

UBICACIÓN DEL CARGO EN LA ORCANIZACIÓN

Estratégica
Di.ector/a

Ejecutivo/a

El/La Asesor/a de Anticorrupción e Integridad puede ser reemplazado/ai

En término de reemplazo definitivo:

rPor la persona que designe la Dirección Ejecutiva,

En término de reemDlazo temDoral:

*Por uno/a de loyas del Staff de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.

P
PAG:52

Detromin8ción del
Csrgo/Unidsd

12. 0r. 23. 01. 04

Descripción
Corta

Cargo:

Áreas bajo su responssbilidad

Finalidad del
Cargo
Misión

lndicadores de
cumpliDiento

Nivel de Dependencia
Süperior

Estructursl y
Funciotr¡l:

SISTEMA DE REEMPLAZO
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FUNCIONES GENERALES Frecue¡cia:

PLANIFICACIóN
dcl propio

tr¡bajo o el de otros

Planificar las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los
objetivos p¡evistos. conforme al Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Anual y Plan Anual de Transparencia y Anticorrupción a fin
de scr elevado a SENAC.

Permanente

DIRECCIÓN
o coordiosción del

trob¡jo de d€pctrdictrtes
directos o indircctos

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas planificadas,
relacionadas a la transparencia Institucional. promoción de la integridad

, la lucha contra la corrupción. Así como el asesoramiento sobre la
misma a la Dirección Ejecutiva.

Según necesidad

EJECUCIÓN
person¡l por p¡rte del

ocup¡ntc del puesto
Ejecutar el Plan Anual de Transparencia y Anticonupción Orientando,
coordinando, dirigiendo y controlando, conforme a lo planificado.

CONTROL
y/o evslusciór del

trsb¡¡o propio o de
dcpcDdientes

Controlar y evaluar la ejecución de las actividades y tareas planificadas,
para implementaaión de políticas, procesos y procedimientos,
relacionados al desarrollo y ejecución del plan anual de transparencia y
a¡ticorrupción.

Permanente

Otros

a) Otras actividades y tareas inhercntes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por la Dirección Ejecutiva de la UTGS.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frccueocia:

1. Planificar las actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, políticas establecidas
y los recursos disponibles y orientar, coordinar dirigir y controlar el desarollo de las
actividades, de modo a obtener la realización efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimización del rendimiento laboral.

Permanente

2. lmpulsar la implementación y monitoreo de las políticas de anticorrupción dictadas por las
autoridades competentes, en la Unidad Técnica del Gabinete Social (UTGS).

Pcrmanente

3. Proponer iniciativas tendientes a incrementar la transparencia, promoción de la integridad y
participación ciudadana en la Unidad Técnica del Gabinete Social (UTGS).

Permanente

4. Promover e implementa¡ en la institución las medidas establecidas en la Convención
Interamericana Contra la Corupción y la Convención de las Naciones Unidas Contra la
Corrupción.

Permanente

5, Elaborar los informes correspondientes a los avances en la implementación y

recomendaciones, elevarlas a la Dirección Ejecutiva, a fin de que sean remitidos a la

autoridad correspondiente.

En cada caso
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6. Representar a la institución ante la Secretaria Nacional Anticorrupción. e integrar las
instancias de trabajo y coordinación con dicha institución.

En cada caso

7. Proponer medidas para la detección e investigación de hechos de conupción en la Unidad

Técnica del Gabinete Social (UTGS).
En cada caso

8, Requerir informes a las dependencias e instancias intemas de la Unidad Técnica del
Gabinete Social (UTGS), a fin de cumplir su misión.

En cada caso

9. Sugerir y promover acciones para el desarrollo de sistemas de gestión de la información y
comunicación, eficientes y transparentes.

Permanente

10. Otras funciones inherentes al cargo a pedido dela Dirección Ejecutiva.

ll. Desanollar e implemenlar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estrinda¡
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documetrtos:
Equipamiento de oficina:
Información confidetrcial:
Vehículos:

Otros:

x

M
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Según necesidad
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Detrominación del
Cargo/Unidad

t2.01.23.0t.05
Planificación Estratégica de Protección Socisl

Cargo: Asesor/a

UBICACION DEL CARCO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Depend€trcis

Estratégica

Superior
Estructur¡l y

Futrciotral:
Director/a
Ejecutivo/a

Árcas bajo su respotrsabilid¡d

SISTENIA Df, REEMPLAZO

El/La Asesor/a de Desarrollo Técnico Iostitucionel puede ser reemplazsdo/e:

En término de reemplazo deñn¡tivo:

*Por la persona que designe la Dirección Elecutiva.

En término de reempl¡zo t€mporal:

*Por uno/a de lolas del Statf de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo

r

Dcscripciótr
Cort¡ PEPS

Fin&lidsd del
Cargo
Misió¡

Apoyar a la Dirección Ejecutiva de la UTGS en la planificación y programación de acciones
relacionadas con las políticas públicas sociales y de prolecaión social a nivel estatal, coordinando las
estrategias sociales a nivel gubemamental e institucional.

Indic¡dores de
cump¡imietrto

l. Porcentaje de actividades cumplidas sobre actividades planificadas.
2. Porcentaje de políticas sociales elaboradas sobre necesidades sociales identificadas.

¡¡i
r)
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FUNCIONES GENERALES Frecüenci¡:

pt.¡.Nlptc¡ctóx
del propio

trabajo o el dc otros

Planificar la ejecución de sus actividades y tareas, así como la
programación de acciones relacionadas a las estrategias sociales a nivel
gub€mamental, que están bajo su responsabilidad de conformidad al

Pla¡ Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.
Permancnte

DIRECCIóN
o coordinación del

trab¡jo de depetrdientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas planificadas,
relacionadas con la planificación y programación de la gestión de
políticas de protección social, coordinación de la agenda de la Dirección
Ejecutiva, así como el asesoramiento técnico sobre la misma.

Según necesidad

EJECUCIÓN
personrl por parte del

ocupa[te del puesto

Plantear estrategias para el desanollo de las políticas de protección
social y la ejecución cficicnte de la agenda de Ia Dirección Ejecutiva;
coordinando, dirigiendo y controlando, conforme a lo planilicado.

Según necesidad

CONTROL
y/o ev¡lu¡c¡ón del

trsb¡jo propio o de
dependi€trtes

Controlar y evaluar la ejecución de las actividades y tareas planificadas,
para implementación de políticas, procesos y procedimientos,
relacionados a la planificación estratégica de protección social e

institucional; y coordinación y control de la agenda de la Dirección
Ejecutiva.

PeImanente

Otros
Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Fr€cuencia:

1. Planificar actividades de identificación de necesidades con el fin de elaborar propuestas de

políticas públicas que respondan a los fines sociales del estado.
Permanente

2. Participar y esquematizar acciones que respondan a las necasidades sociales, mediante la
definición de estrategias y acciones a ser propuestas a la Dirección Ejecutiva e impulsadas
desde la institución pa¡a el desa¡rollo de Politicas de Protección Social a nivel País.

Permancntc

3. Elaborar, sistematizar y actualizar una base de datos que contenga información que

responda a las necesidades de elaboración de Politicas de Protección Social a nivel Estatal.
Permanente

Permanente

5, Asesorar a la Dirección Ejecutiva en la elaboración de Políticas Públicas de Protección
Social, así como lambién participa¡ activamcnte de la identificación del financiamiento
necesario para su puesta en práctica efectiva.

En cada caso

OE¿ ,|

.ii . " ¿?r
a)¡iú
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Código: UTGS-2017

a) Otras actividades y tareas inherentcs al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por Ia Dirección Ejecutiva de la UTGS.
b) Las demás funcion€s inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

4, Proponer a la Dirección Ejecutiva las políticas, estrategias y acciones a ser aplicados desde

la institución. en el marco de la Política de Protección Social.

pÁc: s8
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6. Asistir a la Dirección Ejecutiva en el desarrollo técnico institucional, gestionando y
coordinando los trabalos relacionados con las áreas misionales y de apoyo.

Permanente

7. Investigar en cuanto al ámbito social, basándose en la interpretación de la información
proveída por las áreas misionales de la institución, a fin de brindar al Estado Paraguayo
mejores acciones y estrategias que palien las necesidades de protección social.

Permanente

8. Apoyar a las gestiones de la Dirección Ejecutiva en el Marco de convenios sociales
Nacionales e Internacionales.

En cada caso

9. Realizar convocatorias y coordinar reuniones institucionales o interinstitucionales a pedido
de la Dirección Ejecutiy4 con el fin de sistematiza! los productos necesarios pa¡-a el
cumplimiento de los fines.

Permanente

10. Participar de las reuniones de carácter técnico ante Organismos Nacionales e
Intemacionales. a solicitud de la Dirección Ejecut¡va.

En cada caso

ll. Administrar la agenda de actividades y eventos de la Dirección Ejecutiva en coordinación
con la Secretaria General.

Permanente

12. Elaborar los informes correspondientes a las actividades y eventos de la Dirección
Ejecutiva.

13. Promover en forma oportuna toda la información requerida por la Dirección Ejecutiva
relativa a documentos recibidos y remitidos.

Pcrmanente

14. Otras funciones inherentes al cargo a p€dido de la Dirección Ejecutiva
Según necesidad

15. Desanollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Permanente

Resoonsabilidad:

Presupuestaria y Administrat¡va:
Documentos:
Equipamiento de olicina:
Información conñdencial:
Vehículos:

Otros:

DE 
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I
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SOCIAL

Profesion¡ les/Técnicos

DIITE('CION EJECT]TIVA

REFEREIiCIAS
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Detrominrción del
Cargo/Unid¡d

12.01.23.0r.06
Coordinador/a de Información Social

C¡rgo: Coordinador/a

usrclcróx DEL cARGo EN LA oRcANTZACIóN

Nivel de Depend€ncia

Orgánica Misional

Superior
Estructural y
Furciotr¡l:
Di¡ector/a

Ejecutivo/a

Áreas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Coordinador/a de Información Social puede ser reemplazrdo/a:

En término de reemplazo defin¡tivo:

*Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.

Entérmino de reemplazo temporsl:

*Por uno/a de los/as Coordinadores/as o del Staff de la Unidad-[écnica del Gabinete Social. Por acto administrativo

Descripción
Corta CIS

Fitralidad del
Cargo
Misión

Cont¡ibuir al forlalecimiento institucional y al acceso a la información de politicas públicas,

coordinando y gestionando información acerca de beneficiarios, planes, programas! proyectos del
ámbito social a fin de apoyar Ia adecuada y oportuna toma de decisiones para el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad Técnica del Gabinete Social y en concordancia con el PIan Estratégico
lnstitucional y de Información.

Indicsdores de
cumplimiento

l. Cantidad de Informes generados. sobre politicas públicas y el grado de avances de las mismas,
2. Cantidad de Informes Monitoreo y seguimiento a los programas sociales y al SIIS a través de

análisis de datos.

Vz
PAG:52

. Jefatura de Sistema Integrado de
Información Social.

¡ Profesionales/Técnicos.
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FIJNCIONES GENERALES Frecuenci¡:

r¡,lxrrrclc¡óx
del propio

trab¡jo o el de otros

Participar en la elaboración de los planes estratégico, operativo y de
dcsanollo de sistemas de información; dirigir, coordina¡ y conrola¡ su

ejecución, en el ámbito de su comp€tencia, hacarles seguimiento y
evaluar los resultados.

Mensual, bimestral y
anual

ornrccróx
o coord¡nació[ dcl

trrbajo de dependicnles
dircctos o indirectos

Dirigir, diseñar instrumentos de focalización de intervencioncs en el
ámbito social y captura de la información, con el fin de apoyar la
articulación y coordinación de los programas sociales con una mirada
integral.

Según necesidad

EJECUCTóN
persotrsl por psrte del

ocuparte del püesto
Ejecutar, coordinar, verificar y ana,lizar información sectorial y

tenitorial referente a la oferta pública de s€rvicios.
Permanente

CONTROL
y/o evsluación dcl

trabsjo propio o de
depetrdientes

Definir, aprobar, controlar la aplicación de las herramientas de gestión
de la información sobre los beneficiarios de bienes y sewicios y sugerir
las modificaciones necesarias a las normas, procadimientos, instructivos
y todos aquellos lineamientos necesarios para el desarrollo de los
procesos a su cargo.

Permanente

Otros Seqún necesidad

Frccuetrcia:

1. Orientar, coordinar y cont¡olar el desarrollo de las actividades de la Coordinación a su
cargo, de modo a obtener la realización efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimización del rendimiento laboral.

2. Supervisar y orientar la elaboración de inlbrmes requeridos por la Dirección Ejecutiva.
Periódica

3. Proponer estrategias de gestión de la información tendiente a la implementación efectiva del
sistema integrado de información social.

Periódica

4. Liderar la elaboración del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad y prever
oportunamente con la Coordinación de Administración y Finanzas, los recursos necesarios
para alcanzar los resultados establecidos por la Coordinación a su cargo.

Anual

5. Acompañar el monitoreo y evaluación de los lineamientos estratégicos priorizados en el
área Social.

6. Generar espacios de trabajo constructivo con las instituciones que ¡nteg¡an el Cabinete
Social para la implementación eficiente y eficaz de los obietivos y propósitos prioritarios

IDE¿4
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a) Oras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el,4a Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

FUNCIONES f,SPECÍFICAS

Periódica

Pe¡manente

Pe¡iódica
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establecidos en las Políticas Sociales

7. Apoyar la formulación y definición de los lineamientos estratégicos en coordinación con
otras instancias del Cabinete Soaial.

Permanente

t. Coordinar los procesos de desanollo, relevamiento y análisis de estudios e investigaciones
relacionados a la realidad social y económica

Periódica

9. Acompañar los procesos de diseño de planes sociales, sectoriales e integrados con las
instituciones que inteSran el Gabinete Social,

Pcrmanente

10. Monitorear la política, y programas sociales dirigidos a la superación de la pobreza en
r inud de los resultados alcanzados.

ll. Elaborar informes a la Dirección Ejecutiva que pemitan tomar decisiones y minimizar las
dificultades.

Periódica

12. Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las politicas,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

13, Utilizar y conservar adecuadamente los bienes parimoniales que le sean asignados, para el
desempeño de sus funciones.

Pcrmanente

14, Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solic¡tud del Superior lnmediato
Permanente

15. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Permanente

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamie¡¡to de oficinr:
Ir¡formaciór conlidencial:
Vehículos:

Otros:

I
x
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Según demanda de la
autoridad superior

Responsabilidad:
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srtsSisteña Inlegrado de Información Social

Jefe/a Departamento

Dirigir y coordinar el co.recto funcionamiento del StlS, así como también desarrollar y prog¡amar
nuevas funcionalidades que se identifiquen como necesanas para Ia misión institucional. Mantener
actualizados los sistemas de información implementados, utilizar y actualizar la base de datos de los
mismos; los cuales constituyen una herramienta de gestión de información para toma de decisiones en el
ámbito Social.

l. Núme¡o de informes o reportes del SllS, sobre las instituciones proveedoras de información.
2. Número de informes sobre las áreas a su cargo.

UBICACTóN DEL CARGO EN LA ORGANIZACIÓN

Orgánica Misional
Coordinador/a de

Inf'ormación Social

ProfesionalelTecnicos

El/La Jefe/a de Sistema Integrado de lnformación Social, puede ser reemplazsdo/a:

En término de reemplazo deñnitivo:
r Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.

' Ellla Coordinador/a de lnformación Social puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiv4 altemativas de nombres
entre loVas JefeVas de Departamentos de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por ellla
mismo/a.

En térm¡no de reemplazo
*Por uno/a de loVas servidores/as públicos/as de la Coordinación de Información Social, o de otra Coordinación. Por acto
administrativo.

S

l)
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Denomin¡ción del
Csrgo/Utrid¡d

12. 01. 23. 0r. 06. 0r

Descripción
Cort.

Cargo:

Nivel de Dependencia
Superior

Estrüctural y
Funcional:

Áreas bajo su rcspotrs¡bitid¡d

Fio¡lidrd del
Cargo
M¡sión

lDdicadores de
cumplimiento

SISTEMA DE REEMPLAZO
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

pu¡trlclclón
del propio

trabajo o el de otros

Planificar sus tareas con el responsable/a de la Coordinación, y sus

dependencias así como la programación de tareas que está bajo su

responsabilidad.

DIRECCIóN
o coordinaciótr del

trabsjo de dep€ndietrtes
directos o indirectos

Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades relacionadas a su

dependencia, según lo definido y acordado con el á¡ea de la
Coordinación.

EJECUCIÓN
personal por psrte del

ocupsDte del puesto

CONTROL
y/o evaluaciótr del

trabajo propio o de
dependientes

Realizar el control y evaluación operativa sobre los resultados del

trabajo propio y de los puestos a su cargo,

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por ellla Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

\D¡i,

Pefmanente

Periódica

Según necesidad

4

''i.

Pt
:¿7

¿.
ó

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

Palicipar en la elaboración de los planes estratégico, operativo y de desarrollo de sistemas
de información; dirigir, coordinar y controlar su ejecución, en el ámbito de su

competencia, hacerles seguimiento y evaluar los resultados.
Permanente

2. Controlar el diseño e implementación del SIIS de manera estructural y sistemática con la
totalidad de los participantes en Programas Sociales.

Permanente

3. Participar en la elaboración de normativas e instrumentos para la carga y actualización de la
información, acceso y difusión, capacitación para el uso, monitoreo y evaluación del StlS,
asi como cualquier otro tema relacionado con la administ¡ación de esta herramienta.

Permanente

4. Definir, aprobar, controlar la aplicación y sugerir las modificaciones necesarias a las
normas, procedimientos, instructivos y todos aquellos lineamientos necesarios para el
desarrollo de los procesos a su cargo.

En cada caso

5. ldentificar y analizar los riesgos relacionados con la aplicación de tecnologías, proponer
las acciones de mitigación, recomenda¡ los planes de contingencia y gestionar la
implementación de los procedimientos para contrarrestar los riesgos.

Periódica

!,§r o

Coordinar la ejecución de actividades que debenin ser realizadas en

forma conjunta, con los ProfesionaleVTécnicos de Estadísticas y Tic's. Periódica

Permanente
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6. Coordinar y controlar la correcta prestación de asesoramiento técnico en materia de
tecnologia de la información y de comunicaciones a las dependencias de la Institución

Permanente

7, Administrar la información corporativa sistematizada de la Institución y proporcionar los
mecanismos necesarios para garantizar la seguridad confidencialidad. difusión y uso
institucional.

En cada caso

8. Coordinar el desarrollo, actualización, resguardo, mantenimiento y apliaación de los
manuales 1écnicos de los sistemas informáticos e implementar manuales de usuarios o
ayudas en línea y demás henamienlas que garanticen la operación efectiva de los sistemas
de infbrmación.

En cada caso

9. Dirigir, aplicar y controlar las politicas, planes y programas de control intemo, cn lo
aplicable a su área de competencia.

En cada caso

10, Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las políticas,
reglamentaciones y procedimi€ntos establecidos.

Semestra¡

I l. Desanollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control lntemo para tnstituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
úanspa¡encia y ética: y/o Sistemas de Cestión de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

x

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativr:
Documc¡rtos:
Equipamiento de oficina:
Información confidencial:
Vehículos:

Otros

É
7.r
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Detrominación del
Crrgo/Uoidsd

12. 0r. 23. 0r. 06. 0r. 0t
Profesional/Técnico de Estadísticas

Cargo: Profesional/Técnico

UBICACIÓN DEL CARGo EN LA oRGANIZACIóN

Nivel de Dependencia

Orgánica Misional

Superior
Eslructural y

F¡rncional:
Jefc/a de Sistema

Integrado de
fnformación Social

Áreas bajo su rcsponsabilidad

Descripción
Corta

EST

Finalidad del
Cargo
Mis¡ón

Diseñar y desarrollar el sistema de recolección de datos y la obtención de los insumos necesarios para la
generación de información sobre políticas sociales y establecer un cronogmma de presentación de
información estadistica, que contribuya con la formulación y/o ajuste de políticas sociales para los
Organismos y Entidades del Estado (OEE).

Indicadores de
cumplimieDto

SISTEMA DE REEMPLAZO

EULa ProfesionayTécnico de Estadisticas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* El/la Jefe/a de Sistema lntegrado de Información Social puede poner a consideración de la Coordinador/a de lnformación
Social, alternativas de nombres entre loyas Profesionales/Técnicos de iáreas afines, u otro/a servidor/a público/a
considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
rPor uno/a de loVas servidorelas públicoyas de la Coordinación de Información Social, o de otra Coordinación. Por acto
adm inistrativo.

le
//-- @

\ D&l t.

;

l Cantidad de instrumentos de relevamiento de datos.
2, N'de informes sobre estadísticas con registros administrativos y nacionales.
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FUNCIONES GENERALES FrecueDcia:

PLANIFICACIóN
del propio

tr¡bajo o cl dc otros

Participar con el Superior lnmediato en la elaboración de los planes

estratégico, operativo y de desarrollo de políticas públicas; dirigir,
coordinar y controlar su ejecución, en el ámbito de su competencia.

Periódica

DIRECCIÓN
o coordinación del

trabajo d€ dcpendientes
directos o indirectos

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades y tareas

planificadas para su área. Permanente

EJECUCTÓN
persotral por parte del

ocüp8nte dcl püesto

Coordinar la ejecución de actividades que debenin ser realizadas en

forma conjunta con el responsable de la Coordinación de lnformación. Periódica

CONTROL
y/o evaluación del

trab¡jo propio o de
dep€trdietrtes

Realizar el control del cumplimiento de actividades y tareas

correspondientes al área de trabajo bajo su dependenci4 dentro del

ámbito de su comp€tencia funcional.
Periódica

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por ellla Superior inmediato.
b) Las demrás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecüencia:

1. Monitorear a la institución proveedora de datos estadísticos para la toma de decisiones
oportunas en el ámbito de las políticas sociales, priorizadas.

Diaria

2. Realizar los procesamientos y análisis de datos estadísticos proveídos por ¡a lnstitución
Permanente

3. Definir metodologías para la realización de informes analiticos estadísticos según

requerimientos del superior inmediato y las instiluciones involucradas.
Permanente

4, Buscar y analizar información de diversas fuentes de datos.
Constante

5. Recopilar. procasar, codificar y analizar datos, tendencias, conelaciones, indicadores.
Permanente

Según demanda

7. Participar de reuniones técnicas, talleres y capacitaciones, según designación de la

coordinac ión..

Según demanda

tlu-'
ti¿ á

i.
o
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6. Diseñar y generar reportes estadísticos periódicos para distintos niveles dentro de la Unidad
Técnica, con mapas y gráficos estadísticos.
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8. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el
desempeño de sus funciones.

Permanente

9. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud de¡ Superior Inmediato.
Permanente

10. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estrindar
de Control lntemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con pftácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control lnlerno. u oúo Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y AdmiDistrstivsl
Docum€rtos:
Equipamiento de olicin¡:
lnformación confidencial:
Vchículos:

Otros:

x

I
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Profesional/Técnico de TIC

Cargo: Profesionel/Técn¡co

UBICACIÓN DEL CARGO EN LA ORCANIZACIóN

Nivel de Dcpetrdenc¡a
Superior

Eslructural y
Funcional:

Jefe/a de Sistema
Inlegrado de

Información Social

Areas bajo su respo[sabilidad

Descripción
Cort¡ Trc

Planificar, diseñar, desarrollar, instalar, manlener y mejorar los sistemas informáticos y de
comunicación, su infraeslructura de operación, la prevención y/o mitigación de contingencias y
participar en la evaluación, selección y adquisición de equipos y tecnología, como asi también la
incorporación de técnicos y profesionales que faciliten y mejoren los procesos de la Institución.

Indicadores de
cumplimiento

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La ProfesionayTécnico de Tic puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:
r Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
I Ellla Jefe/a de Sistema Integrado de Información Social puede poner a consideración de la Coordinador/a de Información
Social, altemativas de nombres entre loyas ProfesionaleVTécnicos de áreas afines. u otro/a servidor/a público/a
considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reempl¡zo temporal
*Por uno/a de lolas servidoreVas públicoVas de la Coordinación de Información Social, o de ot¡a Coordinación. Por acto
administrativo.

4

pa \
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Fi¡alidad del
Cergo
Misión

l. N'de Sistemas desarrollados e impiementados.
2. Cantidad de Mantenimientos realizados

Orgánica Misional
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Permanente

Según necesidad

Segun necesidad
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FUNCIONES GENERALES Frecuetrcia:

pl,rxtnrc,lc¡óx
del propio

tr8b¡jo o el de otros
Planificar acciones en función a las actividades asociadas al cargo y
otras definidas por el á¡ea de informática y de comunicación.

DrREccróN
o coordinación del

trabajo de depe[dieiltes
directos o iDdirectos

Permanente

EJECUCIÓN
persoDal por parte del

ocupsntc del puesto

Ejecutar el desarrollo de nuevos sistemas, el mantenimiento,
documentación e implementación de los sistemas definidas por el rirea
de informática.

CONTROL
y/o evaluación del

trabajo propio o de
dependientes

El puesto incluye tareas de control y evaluación operativa sobre los

resultados del propio trabajo y eventualmente de otros puestos. Pe¡manente

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el,4a Sup€rior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

l. Administrar sistemas de información Diaria

2. Apoyar en el desarrollo y mantenimiento de lüncionalidades actuales y nuevas. Permanente

3. Proponer las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para Ia adquisición de
hardware, software, sistemas de seguridad, telecomunicaciones y consultorías, ante los
órganos administrativos competentes.

En cada caso

4. Evaluar la calidad de la información, de los servicios informáticos, la capacidad de los
recursos computacionales existentes, proponer los mecanismos para optim¡zar el uso de los
recursos tecnológicos de la lnstitución e introducir los ajustes necesarios para el
mejoramiento continuo.

Permanente

5. Verificar la correcta prestación de asesoramiento técnico en materia de tecnología de la
información y de comunicaciones a las dependencias de la Institución.

En cada caso

6. Administ¡ar el cenl¡o de cómputos de la lnstitución, los equipos, comunicaciones, redes, y
los elementos de seguridad institucional relacionados con los recursos tecnológicos con el
fin de asegurar la operatividad y confiabilidad de los servicios.

Permanente

#
9¿
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7. Coordinar el análisis, diseño, desarrollo, puesta en producción y el control de calidad de
los sistemas de información de la Institución,

En cada caso

8. Administrar los servidores actuales que contendrán toda la información de los sistemas.
I)iaria

9. Configurar los servidores y redes con el fin de no tener problemas de capacidad. velocidad y
seguridad.

Permanente

l0.Cumplir y hacer cumplir disposiciones legales, reglamentos, resoluciones, normativas y
procedimientos vigentes y establece¡ sistemas de control tendientes al uso racional y
conse¡vación de los equipos, bienes de consumo e insumos de su sector.

Permanente

I l. Realizar respaldos periódicos de la inlo¡mación contenida en las bases de datos.
Permanente

12. Instalar todas aquellas actualizaciones que sean necesarias para mantener la integridad del
sistema.

Según necesidad

13, Mantener la actualización de hardware 1 software.
Permanente

14. Construir las soluciones y ejecutar las pruebqs unitarias garantiz¿ndo la ausencia de enores
de codificación

Según necesidad

15. Realizar el diseño técnico de las soluciones siguiendo los procedimientos y la§
metodologías de desanollo de sistemas adoptada por la Institución.

Según necesidad

16. Contar con un registro ordenado y cronológico de las consultas y solicitudes recepcionados
Permanente

17. Cumplir cualquier otra tarea solicitada por el Superior Inmediato inherente al cargo
S¡empre

lE. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control lntemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuest&ria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina;
Informsción confidercial:
Vehículos:

Otrosl

+4
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DeDomin¡ción dcl
C argo/U n idad

12, 0r. 23. 01. 06. 0t. 03
Profesional Admitristrador de Redes

Cargo: Profesional

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Nivel dc Dependencia

Orgánica Misional

Superior
Estructural y

Fur¡cioorl:
Jefe/a de Sistema

Integrado de
Información Social

Are¡s bajo su respo[s¡bil¡drd

Descripciótr
Cort¡ PAR

Finslidsd del
Csrgo
Misión

lndicador€s de
cumplimiento

Lograr el efectivo funcionamiento de la infraes&uctura tecnológica de la Unidad, como así también
implcmentar innovaciones que favorezcan el mejor tratamiento de la información como el resguardo y

Cantidad de mantenimientos realizados a servidores,
Cantidad de mantenimientos realizados a las estaciones de trabajo
Cantidad de copias de seguridad realizadas.
Cantidad de servidores instalados (en caso que hubiere),
Cantidad de problemas de red resueltos (en caso que hubiere).

t.

3.
1.
5.
6. Cantidad de lemas de lnternet resueltos ten caso ue hubiere).

del mismo

STSTEMA DE REEMPLAZO

EyLa Profesional Administrador de Redes puede ser reemplazado/a:

En término dc reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
t Ellla Jefe/a de Sistema Integrado de Información Social puede poner a consideración de la Coordinador/a de Información
Social, altemativas de nombres enre loyas ProfesionaleyTécnicos de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a
idóneo/a por ellla mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
tPor uno/a de loVas servidorelas públicoVas de la Coordinación de Información Social. o de otra Coordinación. Por acto
administlativo.

)¡r
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

pl,lxlrlctclóx
del propio

tr¡b¡jo o el de otros
Permanente

ornncclóx
o coorditrscióD del

trabajo de d€pendiertes
dircctos o indirectos

Dirigir y coordinar sus acriones con los equipos asociados a los sistemas

sobre los cuales deberá operar,

permanente

EJECUCTÓN
persoml por parte del

ocup¡ntc de¡ pucsto

Ejecutar las actividades inherentes al área confbrme a lo planilicado con
el Superior lnmediato. a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Según necesidad

CONTROL
y/o eveluacióo del

trab¡jo propio o de
dcpcndientes

Las ta¡@s de control se refieren solo al propio trabajo en aspectos

operativos y pautados previamente. Permanente

Otros
Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes en

el Manual de Funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecüencia:

1. Mantenimiento y Soporte Técnico de caácter preventivo y correctivo a nivel de Software y
Hardware de todos los equipos instalados en la UTGS.

Diaria

2. Reportar e informa¡ del estado de los equipos en fbrma periódica y efectuar seguimiento de
los casos que requieran derivación al representante o proveedor frente a fallas mayores de
los equipos así como la necesidad de abastecimiento de los equipos e insumos informáticos..

Permanente

3. Brindar soporte de campo a los usuarios de la UTGS tanto a nivel de Software, Hardware.
Intemet y otros de la especialidad como asesora¡ en cuanto al uso y mantenimiento de los
equipos instalados..

Diaria

I'ermanente

5. Realizar respaldos periódicos de la información contenida en las bases de datos.
En cada caso

6. Configurar el acceso y monitorear el Servidor de Coneo
Permanente

7. Mantenimiento de la red interna. Monitorear el servicio de las Bases de Datos en ambiente
SQL..

Confbrme necesidad

A,NEi
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responsables de los que depende y la programación propia es sólo

secundaria.
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4. Manejar y monitorear el servicio del Centro de Cómputos.



Manual de Funciones
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

República del Paraguay

Código: tiTCS-2017

02
Versión ADrobado Dor Resolución N'

lA non

Fechadeaprobacún:3 0 tOV. lgtl

8. Brindar apoyo técnico informático al Profesional/Técnico de Comunicación para la
publicación de informaciones en la página Web del Cabinete Social.

Periódica

9. Configuración del sistema de back up de los datos y de su correcto mantenimiento.
l)crmancnte

10. Configuración y actualización constante del sistema de seguridad contra virus y otras
amenazas informáticas.

Permanente

ll, Definir políticas de seguridad de la información e infraesúuctura
Periódica

12. Administ¡ar toda la inf¡aestructura de la red y los servidores.
Permanente

13. Organizar y resguarda¡ el a¡chivo fisico y elecúónico de las documentaciones del área de
competencia.

Permanente

14. Otr¿s funciones inherentes al cargo solicitadas por el Superior Inmediato o Ia D.E Conforme a necesidad

15, Adminisbar las redes de la UTGS, asi como toda la infraestructura tecnológica y
conectividad a redes, servidores en función al ambiente en el cual se desempeñan
(Linux,Windows, etc), bases de datos (my SQL, oracle, entre otros).

Diaria

16. Apoya¡ en la implementación del MECIP y/o Sistemas de Cestión de Calida4 Control
lntemo, u ot¡o Sistema de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Permanente

17. Realizar el Soporte técnico en cuestiones de conectividad de los equipos, así como todas
aquellas henamientas de entrada y salida de datos tccnológicos.

Según necesidad

lE. Descargar datos y sistemas en base a las necesidades de cada usuario
Según necesidad

19. Realizar el mantenimiento conect¡vo y preventivo de los servidores. estaciones de trabajo,
equipos y de cualquier componente tecnológico de la UTGS.

Pcrmanente

20. Realizar el monitoreo de t¡áfico de las redes y su correcta asignación a cada área de la
institución

Permanente

21. Realizar la evaluación y sugerir la búsqueda de la mejor tecnología en términos generales,
aplicados a la institución.

Permanente

22. Capacilat a los usuarios de equipos informáticos y tecnológicos para su conecto manejo,
teniendo en cuenta el ambiente en el cual se desempeña (Linux. windou').

Según necesidad

23. Administrar y realizar el soporte técnico de routers, firewall, cámaras de segu¡idad, entre
otros.

Permanente

oLAr¿
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RespoÍsabil¡dad:
Presupuestaria y Administrativs:
Documertos:
Equipamiento de olicina:
Información confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Deoomitr¡cióo dcl
Cargorunidrd

12. 01. 23. 01. 06. 01. 04
Profesional lnformático

Cargo: Profesional

trslclctóx DEL cARGo EN LA oRGA\tzACtó:i

Descripciótr
Co¡te PI

Nivel de Dependencia

Orgánica Misional

Superior
Estructursl y
FüncioÍsl:

Jefe/a de Sistema
lntegrado de

Información Social

Áreas bajo su responsabilidad

,,/-

f)D L.,1

ci

¿:Ü

Finslidad del
Cargo
Misión

Especialista informático para el mantenimiento y administración de sistemas informáticos de
información social, así como para el desarrollo y programación de nuevas funcionalidades que se
identifi quen como necesarias.

Indic¡dores dc
cumplimicnto

l. Cantidad de reportes extraidos de la base de datos
2. Cantidad de Relevamientos realizados en caso de que hubiere
3. Cantidad de Análisis y Diseño de sistemas realizados en caso de que hubiere
4, Cantidad de nuevos programas desarrollados en caso de que hubiere
5. Cantidad de actualizaciones de p¡ogramas
6. Cantidad de migraciones realizadas
7. Cantidad de mantenimiento a sistemas existentes.

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional Informático puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo delinitivoi
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva,
* El/la Coordinador/a de Información Social puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres
entre los/as Profesionales de tí¡eas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
rPor uno/a de los/as servidores/as públicoyas dc la Coordinación de lnformación Social, o de otra Coordinación. Por acto
administrativo,

{'y
O¡,V¡fE 5(i
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FUNCIONES GENERALES Frecueoci¡:

PLANIFIcACIÓN
del propio

trabsjo o el d€ otros
Permanente

DIRECCION
o coordin¡ció[ del

trabajo dc dependientes
directos o itrdirectos

Dirigir y coordinar sus acciones con los equipos asociados a los sistemas

sobre los cuales deberá operar. Permanente

EJECUCIÓN
personal por parte del

ocupante del puesto

Iljecutar las actividades inherentes a Ia disponibilidad ¡ seguridad de la
plataforma tecnológica de la institución a fin de cumplir con los

objetivos institucionales.

CONTROL
y/o ev¡lu¡ciór del

tr¡bajo propio o de
dcpend¡elrtcs

Las tareas de conÍol se refieren solo al propio trabajo en aspectos

op€rativos y pautados previamente. Permanente

Otros
Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inhe¡entss en

el Manual de Funciones,
Según necesidad

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecucncia:

l Apoyar en el desar¡ollo y mantenimiento de funcionalidades actuales y nuevas.
Permanente

2. Elaborar informe técnico mensual de actividades y remitir al superior inmediato
Conforme necesidad

3. Organizar y resguardar el archivo fisico y electrónico de las documentaciones del área de

competencia.

Permanente

4. Obtener el relevamiento de las nuevas funcionalidades a desarrollar o la actualizaciones de

las existentes

5. Realiz¿r el análisis y Diseño de las nuevos sistemas o las actualizaciones a los existentes

6. Realizar el desarrollo de nuevos programas
En cada caso

7. Realizar el mantenimiento correctivo, adaptativo o evolutivo de los sistemas existentes
En cada caso

8. Obtener información de la base de datos en caso que no exista una interfaz para que el
usuario pueda obtener directamente la información

En cada caso

9. Migración de los datos de la base de datos a otra

10. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Esu{Lnda¡

de Control lntemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
Permanente

//

w)
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Planificar acciones en función a las actividades asociadas al cargo y

otras definidas por la Coordinación de Información Social y el superior

inmediato,

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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transparencia y ética: y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control lnterno, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Resoonsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Información conf¡dencial:
Vehículos:

Otros:

x
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Denominación del
C¡rgorun¡dad

12. 01. 23. 01. 06. 0r. 05
Técnico/a de lnformeción Sociel

Csrgo: Técnico/a

Finalidad del
Cargo
Misiótr

Brindar apoyo ope¡ativo, técnico y administrativo, a las gestión y ejecución de las diferentes áreas de
trabajo, en las actividades programadas y que fueron establecidas según el cronograma de trabajo de la
institución.

Itrd¡c¡dores de
cumplimiento

l. Cantidad de informes técnicos realizados,
2. Cantidad de actualizaciones de registros administrativos.

UBICACIóN DEL CARGo EN LA oRGANIZACIÓN

Niy€l de Depetrdencia

Orgánica Misional

Supcrior
Estructural y

Funciotrel:
Coordinador/a de

Infbrmación Social

Áreas bajo su responsabiüdad

SISTEMA DE REEMPLAZO

EULa Técnico/a de Inforrnación Social puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitiyo;
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Eyla Coordinador/a de Información Social puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas de nombres
enre lolas Técnicos de i!'eas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En aérmitro de reemplazo temporal:
*Por uno/a de loVas seryidores/as públicos/as de la Coordinación de Info¡mación Social, o de otra Coo¡dinación. Por acto
administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

pu¡rr¡clcróx
del propio

tr¡bsjo o el dc otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los

responsables de los que dep€nde y la programación propia es sólo

secunda¡ia.

Permanente

DIRECCIÓN
o coordin¡ció[ del

trrb¡jo dc dcp€ndicntes
directos o indir€ctos

Los puestos no incluyen la coordinación de otros puestos
N/A

EJECUCIÓN
persotral por psrte del

ocupstrtc dcl puesto

Ejecutar las tareas encomendadas para la realización de las tareas

conforme a instrucciones recibidas por su superiorjerárquico.
Según necesidad

CONTROL
y/o evaluación del

trsb¡jo propio o de
depetrdientes

Ta¡eas de control ¡eferidas solo al propio trabajo en aspectos operativos
pautados previamente. Permanente

Otros

Inherent€s y especilicadas a las f'unciones desempeñadas, al manual de

fünciones y a las indicadas por el superior inmediato
Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Brindar apoyo administrativo y técnico en la ejecución de tareas conforme a lo planiflcado
Diaria

2. Proveer asistencia técnica y administrativa a las dependencias de la Coordinación, conforme
a lo solicitado por el Superior Inmediato.

Permanent€

3. Gestionar la actualización de información proveniente de registros administrativos
Diaria

4. Asistir en la elaboración de informes, relacionados a las gestiones llevadas a cabo por la
Coordinación.

Permanente

5. Elevar informes técnicos periódicos. En cada caso

6. Realizar seguimiento a los procesos iniciados.

7. Mantener y verificar constantemente el orden y la prolijidad del archivo y de su iirea de
tmbajo.

Permanente

t. Evaluar los informes de incidentes y reclamos relativos a los sistemas informáticos y
recomendar altemativas de solución o medidas tendientes a mejora¡ los servicios.

En cada caso

d@-h
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9. Realizar cualquier otra ta¡ea inherente al cargo asignada por el Superior Inmediato,
conforme a su competencia.

En cada caso

10, Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Interno para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Eiecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
lnformación coniidencial:
Vehículos:

Otros:

I
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Coordinación y Articulación
Interinstitucionul
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ARTICULACIÓN
TERRITORIAL

Prof€sion¡les
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Denomitr¡ción de¡
C¡rgo/Uoidad

12.01.23.01.07
Coordinador/a de Articulación líterinstitucional

Cargo: (loordinador/a

L BICACIO\ DEL CARGO E\ LA ORGA\IZACIO\

Nivel de Dependencia

Orgánica Misional

Supcrior
Estructur¡l y

Fü¡cionsl:
Directo¡/a

Ejecutivo/a

Áres bejo su rcsponsrbitidad

. Jefe/a de Articulación Territorial
o ProfesionalelTecnicos

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/Lr Coordinador/a de Articulación lnterinstitucional puede ser recmplazado/a:

En término de reemplazo delinitivo:

*Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.

EIl término de reemplazo temDoral:

*Por uno/a de loVas Coordinadores/as o del Staff de la Unidad Técnica del Cabinete Social. Por acto administrativo

p

Dcscripciór¡
Corta CAI

F¡trrlid¡d del
C¡rgo
Misión

Generar espacios de trabajo constructivo con las Organismos y Entidades del Estados para la
implementación eficiente y eficaz de los objetivos y propósitos prioritarios establecidos en la
Política Social impulsada por el Estado. Planificar y supervisar los procesos de aniculación y
enlacr de los programas y prcyectos sociales.

Indicadores de
cumplimietrto

l. Cantidad de EventosReuniones/ Actividades realizadas.
2. Cantidad de tareas y actividades interinstitucional desarrolladas.
3. Cantidad de acompañamiento en políticas sociales

PAG:86
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FUNCIONES GENERALES Frccucncia:

PLANIFICACIóN
del propio

trsb¡jo o el dc otros

Participar en la elaboración de los planes estratégicos, operativo dirigir
coordinar y controlar su ejecución, en el ámbito de su competencia
hacerles seguimiento y evaluar los resultados.

Anual

DIRECCIóN
o coordin¡ción del

trsb¡jo de depeodientes
direclos o indircctos

Coordinar Ia ejecución de las actividades y tareas planificadas con los

responsables a su aargo y con los responsables de otros puestos de

tabajo, en los casos que así lo requiera, con el fin de apoyar Ia

a¡ticulación y coordinación de los programas sociales con una mirada

integral.

Pcrmanente

EJECUCIÓN
p€rsonal por partc del

ocup8nte del püesto

Supervisar la ejecución de las actividades y ta¡eas planificadas e

implementadas por el equipo técnico a su cargo. Permanente

CONTROL
y/o evaluación del

trab¡jo propio o de
depeDdietrtes

Definir, aprobar, conrolar la aplicación y sugerir las modificaciones
necesa¡ias a las normas, procedimientos, instructivos y todos aquellos

lineamientos necesarios para el desarrollo de los procesos a su cargo.
Periódica

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por el/la Sup€rior inmediato.
b) Las demás lünciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECÍFICAS Frecüencia:

1 Proponer estrategias de articulación e intervención con el equipo a su cargo
Periódica

2. Contribuir en la elaboración del PIan Operativo Anual (POA) de la Unidad y prever
oportunamente con la coordinación de Administración y Finanzas, los recursos necesarios
para alcanzar los resultados establecidos para la coordinación a su cargo.

Anual

3. Acompañar la articulación, monitoreo y evaluación de los lineamientos estratégicos
priorizados en el área Social.

Permanente

4. Proponer recomendaciones técnicas a la D.E. sobre aspectos relacionados al á¡ea
Permanente

5. Apoyar la formulación y definición de los lineamientos estratégicos en coordinación con
otras coordinaciones de la UTGS.

Permanente

6. Da¡ seguimiento y elaborar informes sobre los Convenios y compromisos asumidos por el
pais. vinculados a la UTGS.

Periódica

7. Orientar, coordinar, supervisar y aontrolar las tareas y actividades realizadas por el equipo
baio su dependencia

Permanente

iotl¿;

fi;!'1

{ETE §

t4

:ár.
§t:w

Z
PAG:87

Código: UTGS-2017



G^B¡\GÍE¡Lrrc¡Al.

Manual de Funciones
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

República del Paraguay

Código: TJTGS-2017
Versión

02
Apiod¿do por Resolución N"

Fechadeaprobación3 0 ¡tOV. 2Otl

8. Coordinar los procesos de desarrollo, relevamiento y análisis de los datos levantados €n
territorio

Pcriódica

9. Acompañar los procesos de diseño de planes y prolectos sociales con las OEE
Pcrmanente

10. Apoyo, monitoreo y participación en la elaboraaión de informes del PCN, en ámbitos de su

compelencia
I'eriódica

ll. Supervisar, planificar y coordinar acciones con las Organismos y Entidades del Estado,
sobre la base de las normas y procedimientos para el desanollo de los procesos de
acreditación de las ONG, a través de un instrumento diseñado para dicho fin.

Periódica

12. Supervisar y controlar la elaboración de infbrmes de las distintas dependencias a su cargo
Periódica

13. Elaborar informes a la Dirección Ejecutiva que permitan tomar decisiones y minimizar las
dificultades

Periódica

14. Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las políticas,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

15. Supervisar el control de calidad constante de los datos reportados por el equipo de
profesionales y técnicos del á¡ea.

I'criódica

16. Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado al Modelo Est¡índar de Control
Intemo para instituciones públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de transparencia y
ética.

Pcrmanente

17. Utilizar y consenar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el

desempeño de sus funciones.
Permanente

18. Contribuir en la elaboración del Plan Anual de Contrataciones (PAC), según las
necesidades del á¡ea.

Anual

19. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior lnmediato.
Según necesidad

20. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar
de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP). con pácticas de

transparencia y ética; y/o Sistemas de Cestión de Calidad. Control Interno, u otro Sistema

de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Pgrmanente

Responsab¡lidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Docum€ntos:
Equipamiento de olicina:
Información conñdeltcial:
Vehículos:

Otros
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Denomin¡ción del
C¡rgo/Unidad

12. 01. 23. 01. 07. 0l
Articulación Territorial

Cargo: Jefe/a Departamer¡to

UBICACION DEL CARGO EN LA ORCANIZ-ACION

N¡vcl de Dependencir

DescripcióD
Corta AT

Superior
Estructural y

Funcionali
Coordinador/a de

Articulación
Interinstitucional

Áreas bajo su respor¡sabilidad

Profesional

SISTEMA DE R.EEMPLAZO

Ellla Jefe/a de Articulación Tcrritorial puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitir oi
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Ellla Coordinador/a de Articulación Interinstitucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas
de nombres entre loVas JefeVas de áreas afines. u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidorelas públicolas de la Coordinación de Articulación Interinstitucional, o de ora
Coordinación. Por acto administrativo.

\DE t-

)

qt

FiD¡lid¡d del
Cargo
Misión

Itrdicadores de
cümplimietrto

l Cantidad de Eventos/Reunionel Actividades realizadas en territorio.
2. Cantidad de inlbrmes generados, sobre la base del relevamiento en territorio
3. Cantidad de tareas y actividades interinstitucional desarrolladas.
4. Cantidad de monitoreo y seguimiento en territorio.

fr)
r,

SO

,l
4

,/

PÁG:89

Coordinar en los tenitorios, con los Gobiernos Departamentales y Municipales la ejecución de las
tareas tendientes a la promoción e inclusión económica de las familias beneficiarias, sobre diversos
programas de politicas públicas para el fortalecimiento de las actividades conducentes a fortalecer del
área.

Orgánica Misional
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TUNCIONES GENERALES FrecueDcia:

pLlxrrrclc¡óx
del propio

trab¡jo o el de otros
Permancnte

DIRECCION
o coordiu¡ciótr del

trabajo de dependietrtes
directos o indirectos

Coordinar 1 supervisar la ejecución de las actividades en territorio.
según lo definido y aco¡dado con el área de la Coordinación. Periódica

EJECUCION
personsl por parte del

ocup¡trte del puesto

Coordinar Ia ejecución de actividades que deberán ser realizadas en

fbrma conlunta, área de infbrmación y enlace interinstitucional y ambas

coordinaciones.
Periódica

CONTROL
y/o evalü¡ción del

trobajo propio o dc
dep€nd¡entes

Realizar el control y monitoreo del cumplimiento de actividades y tareas

técnicas - correspondientes al área de trabajo bajo su dependencia,

dentro del ámbito de su competencia funcional.
Permanenle

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el/la Superior inmediato.
b) Las demás fi¡nciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecueocia:

l. Articular las acciones y actividades de los distintos programas de las políticas sociales, en
base al plan de acción específico elaborado para cada territorio.

Permanente

2. Realizar seguimiento de las aclividades conlbrme el cronograma elaborado para cada caso.
En cada caso

3. Procesar expedientes derivados de la coordinación y elaboración de los reportes o ¡nformes
periódicos de las actividades del Depa¡tamento y elevar al Superior Inmediato.

Periódica

4, Realizar la Evaluación del Desempeño del personal a su cargo de acuerdo con las políticas.
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

5, Elabora¡ informes, a solicitud del Superior Inmediato, sobre tareas relacionadas
directamente al cargo.

6. Realizar levantamiento de datos e informaciones en los territorios asignados por la D.E
lin cada caso

ñ... ,..1 .:

\: &s

G.AAfl\GTES<'CIAL

Planificar sus tareas con el responsable/a de la Coordinación, y sus

dependencias asi como la programación de tareas que está bajo su

responsabilidad.

Según Necesidad

PÁG: 90tr\
1,2
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?. Utilizar y conserva¡ adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el
desempeño de sus funciones.

Permanente

8. Realizar seguimiento y monitoreo de las acciones desar¡olladas en temitorio. En cada caso

9. Implementación de henamientas (planillas, formularios y oros) para el levantamiento de
datos e información en territorio.

En cada caso

10. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a sol¡citud del Superior Inmediato.
Según necesidad.

11, Desanollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar

de Control Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de

transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema

de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Rcsponsabilidad:

Presupuestaria y Administrativs:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Información conlidencial:
Vehículos:

Otros:

I
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Detrominsciótr del
Cargo/Unidad

12. 01. 23. 01. 07. 0r. 0r
Profes¡onal de Articulación Territorial

Cargo: Profesional

usrclcróN DEL cARGo EN LA oRGANIZACIóN

Nivel de Depcndencia

Orgánica Misional

Áreas bajo su responsabilidad

Superior
Estructural y

FuDcional;
Jefe/a de

Articulación
Tenitorial

Descripción
Corta PAT

FiDslid¡d del
Cargo
Misiótr

Brindar asistencia para el relevamiento de datos e informaciones, monitoreo y seguimiento de los
planes, programas y proyectos implementados en territorio,

Indicadores de
cümplimiento

1. Cantidad de Evento§/Reun¡ones/ Actividades realizadas en territorio.
2. Cantidad de informes generados, sobre la base del relevamiento en territor¡o.
3. Cantidad de tareas y actividades ¡nterinstitucional desarrolladas.

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional de Articulación Territorial puede ser reemplazadola:

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva,
* Ellla Jefe/a de
Articulación Interinstitucional puede poner a considemción de la Coordinación, altemativas de nombres entre lolas
Profesionales de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el/la mismo/a.

EI¡ término de rcemplazo temporali
*Por uno/a de los/as servidoreVas públicoVas de la Coordinación de Articulación Interinstitucional, o de otra
Coordinación, Por acto administrativo

w)
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FUNCIONES GENERALES Frecuetrcia

PLANIFICACION
del propio

tr¡b¡jo o el de otros
Planifica¡ sus actividades con el responsable/a del Departamento la
programación de tareas que está bajo su responsabilidad.

Permanente

DIRECCIóN
o coorditr¡ciótr del

trabajo de dependictrtes
directos o indirectos

Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades y tareas
planilicadas en el área de su competencia.

Periódica

EJECUCIÓN
persotr¡l por psrte dcl

ocup¡trte del puesto

Coordinar la ejecución de actividades que deberán ser realizadas en
forma conjunta con responsable dependiente del departamento y el área
de información, según cada caso.

Periódica

CONTROL
y/o evaluacióu del

trabajo propio o de
depetrdictrtes

Realizar el control y monitoreo del cumplimiento de actividades y tareas
técnicas - correspondientes al área de trabajo, dentro del ámbito de su
competencia fi¡ncional.

Permanente

Otros

a) Otras actividadcs y tareas inh€rentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por ellla Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecüetrcia:

l. Brindar apoyo técnico al responsable del departamento, en lo que respecta a los trabajos a

realizar para el cumplimiento de las tareas relacionadas al área.
Permanente

2, Realizar seguimie¡to de las actividades conforme el cronograma elaborado para cada caso
( Programa,/proyecto)

En cada caso

3. Procesar expedientes derivados de la coordinación y elaborar reportes o informes periódicos
de las actividades del departamento ) elevar al Super¡or Inmediato.

Periódica

¿. Prov€er asistencia técnica a las dependencias de la Institución en las tareas relacionadas al
cargo

Periódica

5. Elaborar informes, a solicitud del Superior lnmediato, sobre ta¡eas relacionadas
di¡ectamente al cargo,

Según Necesidad

6. Realizar levantamiento de datos e informaciones en los territorios asignados por el superior
inmediato.

PeriLidica

,\ Dli
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7. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, pa¡a el
desempeño de sus funciones.

Permanente

8. Realizar levantamicntos datos en tenitorio de los planes, progr¡rmas y proyectos
implementados en el marco de las Políticas Sociales impulsadas por el Estado.

En cada caso

9. lmplementación de herramientas (planillas. formularios y otros) para el levant¿miento de
datos e información en territorio

En cada caso

10. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Super¡or Inmediato
Según necesidad

ll, Desar¡ollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Interno para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con pnicticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Confol Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Adm¡nistrativa:
Documentos:
Eqüipamie[to dc olicina:
Información conlidencial:
Vehículos:

Otros

¡.:
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DenomitrrcióD del
C¡rgoruDidrd

12. 0r. 23. 01. 07. 0r. 02
Profesional de Enlace I nterinstitucional

C8rgo Profesional

Descripcióo
Corta

PEI

Finrlided del
Cargo
Misión

Facilitar espacios y mecanismos de coordinación multisectorial y articulación interinstitucional en los
procesos de implementación de las políticas sociales impulsadas por el Eslado.

Indicsdor€s de
cumplimieDto

l. Cantidad de informes elaborados.
2. Cantidad de EventoyReunionel Actividades realizadas
3. Cantidad de tareas y actividades interinstitucional desarrolladas.

UBICACIÓN DEL CARCO EN LA ORCANIZACIÓN

Nivel de Depende¡tcia

Orgánica Misional

Áreas bajo su responssbilided

Coordinador/a de
Aniculación

Interinslitucional

1t

\
?
a.

r»

Superior
Estructursl y

Fur¡cior¡al:

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesiolal de Enlace lnterinstitucional puede ser reemplazadola:

En término de reemplazo definitivo:
* Por la persona que designe la Dirección Ejecutiva.
t El/la Coordinador/a de A(icu¡ación Interinstitucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas
de nombres entre loyas Profesionales de áreas afines, u otro/a servidor/a público/a consideradc/a idóneo/a por el4a
mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidoreyas públicovas de la Coordinación de Articulación Interinstitucional. o de otra
Coordinación. Por acto administrativo.

/
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FUNCIONES GENERALES Frecue¡cia:

punlplcrc¡óx
del propio

trábajo o el dc otros

Planificar sus tareas con el responsable/a de la Coordinación, y sus

dependencias así como la programación de tareas que estii bajo su

responsabil idad.

Pefmanente

DIRECCIÓN
o coordi¡¡ción del

tr¡b¡jo dc depcndientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecución de las actividades y tareas planificadas en el área

de la Coordinación, d€ntro del marco de lo planificado. Periódica

EJECUCIÓN
persoo¡l por parte del

ocupsnte del pucsto

Coordinar la ejecución de actividades que deberán ser realizadas en

forma conjunta con responsable dependiente de la Coordinación. Periódica

CONTROL
y/o ev¡luaciótr d€l

tr8b¡jo propio o de
dcpendientes

Realizar el control y monitoreo del cumplimiento de actividades y tareas

técnicas - conespondientes al área de trabajo bajo su dependencia,

dentro del ámbito de su competencia funcional.
Permanentc

Otros

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean

solicitadas por ellla Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECTFICAS Frecuencia:

l. Anicular las acciones y actividades de los distintos programas de las políticas sociales, en
base al plan de acción específico elaborado.

Permanente

2. Realizar seguimiento d€ las actividades conforme elcronograma elaborado para cada caso
En cada caso

3. Palicipar de espacios de articulación interinstitucional ) multisecto¡ial para socialización y
coordinación de programas y acciones.

Periódica

4. Coordinar, articular, acompañar y dar seguimiento acciones entre las instituciones públicas
y estas con el Gabinete.

Periód¡ca

5, Desanollar c implementar acciones de negociación, construcción de acuerdos. con diversas
instancias en función a los objetivos de la Politica Social definida

Según Necesidad

6. lmplementar agendas de trabajo conjuntas con las instituciones públicas vinculadas a las
Politicas Sociales.

Periódica

7. Palicipar en espacios de aprendizaje que contribuyan a la mejora en las pácticas de
implementación de las políticas sociales.

Permanente

N
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8. Elaborar informes, a solicitud del Superior Inmediato, sobre tareas relacionadas
directamente al cargo.

En cada caso

9. Realizar levantamiento de datos e informaciones en los tenitorios asignados por la D.E.
En cada caso

10. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el
desempeño de sus funciones.

Permancntc

I l Realizar seguimiento y monitoreo de los planes. programÍs y proyectos implementados en
el marco de las Politicas Sociales impulsadas por el Estado.

En cada caso

12, lmplementación de herramientas (planillas, lbrmularios y otros) para el levantamiento de
datos e información en territorio

En cada Caso

13, Realizar cualquier ora actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato.
Según necesidad

14. Desa¡rollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control lntemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
ransparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control lntemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Prcsupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informaciótr confidencial:
Vehículos:

Otros:
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Detromioación dGl
Cargo/Unidad

12.0r. 23. 01. 07. 0r. 03
Profesional de Políticas Públicas

Cargo: Profesional

Fin¡lid¡d del
Cargo
Misió¡

Apoyar en el diseño, implementación y evaluación de acciones de programas sociales desarrollados
po. el Estado.

Indicadores de
c¡¡mplimietrto

l. Cant¡dad de informes generados, sobre Ia base del relevamiento en territorio
2, Cantidad de Eventos/Reunionev Actividades realizadas en territorio
3. Cantidad de tareas y actividades desarrolladas.
4. Cantidad de progamas sociales analizados

UBTCACIÓN DEL CARGO EN LA ORGANIZACIÓN

Nivel de Depetrdencia

Orgánica Misional

Áreas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional de Politicas Públicas puede ser reemplazado/a

En término de reemplazo definitivo:
* Por la p€rsona que designe la Dirección Ejecutiva.
* Ellla Coordinador/a de Articulación Interinstitucional puede poner a consideración de la Dirección Ejecutiva, altemativas
de nombres entre loyas Profesionales de áreas afines, u otro/a s€rvidor/a público/a considerado/a idóneo/a por el,4a

mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de lolas servidoreVas públicoVas de la Coordinación de Articulación Interinstitucional. o de otra
Coordinación. Por acto administrativo.

Supcrior
Estrüctural y
Fu¡cion¡l:

Coordinador/a de
Articulación

Interinstitucional

Descripción
Cort. PPP

Código: UTCS-2017
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FUNCIONES GENERALES Frecuenci¡:

PLANIFICACION
del propio

tr¡b¡jo o el de otros

Planificar sus tareas con el responsable/a de la coordinación y elaborar

los planes de acción para el cumplimiento de las tareas definidas por Ia

coordinación del área.

Pelmanente

DIRECCTÓN
o coordinación del

trabajo de dependientes
directos o itrdirectos

Dirigir el análisis de los planes y proyectos sociales conforme a las

tareas, para dar cumplimiento al objetivo del área. Periódica

EJECUCIóN
personal por parte del

ocup¡nte d€l puesto

Coordinar la ejecución de actividades que debenin ser realizadas en

forma conjunta con el responsable dependiente de la coordinación.

CONTROL
y/o evaluac¡ó¡ del

trabajo propio o de
dcpeDdientes

Realizar el seguimiento y monitoreo de las políticas sociales

implementadas a nivel y/o tenitorio.

Otros

a) Otras actividades y ta¡eas inherentes al puesto de trabajo. que sean

solicitadas por el/la Superior inmediato.
b) Las demás funciones inherentes al puesto de rabajo que le sean

asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Según necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecretrcia:

l. Brindar apoyo técnico al responsable de la coordinación, en lo que respecta a los trabajos a
realizar para el cumplimiento de las tareas relacionadas al área.

I'ermanentc

2, Realizar seguimiento de las actividades conforme el cronograma elaborado para cada caso
Irn cada caso

3. Procesar expedientes derivados de la coordinación y elaboración de los reportes o inibrmes
periódicos de las actividades y elevar al Superior lnmediato.

Periódica

4. Proveer asistencia técnica a las dependencias de la lnstitución en las tareas relacionadas al
cargo

Periódica

5. Elabora¡ informes, a solicitud del Supsrior Inmediato, sobre ta¡eas relacionadas
directamente al ca¡go.

Según Necesidad

6. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados. para el
desempeño de sus firnciones.

I)crmanente

7. Realizar levantamientos datos en territorio de los planes, programas y proyectos
implementados en el marco de las Políticas Sociales impulsadas por el Estado.

En cada caso

,\D¿
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Periódica

Permanente
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8. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato.
Según neccs¡dad.

9. Desanollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estándar
de Control Intemo para lnstituciones Públicas del Paraguay (MECIP), con prácticas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestión de Calidad, Control Intemo, u otro Sistema
de Gestión que la Dirección Ejecutiva decida implementar.

Permancnte

Presupuestaria y Administrativa:
Docümentos:
Equipamiento de oficina:
lnformación conlidencial:
Vehículos:

Otros:
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