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@ csocaL Unidad Técnica del Gabinete bl o 7
3y £ ) BELE ?!2::{,;2'0 A%E LA REP LICA . - g
Social ('ie la Presidencia de la Fechadeaprobacion 3 0 NOV. 201
| Repiiblica del Paraguay
Denominacién del
Cargo/Unidad Profesional de Acreditacion w PA
12. 01. 23. 01. 07. 01. 04
Cargo: Profesional

Finalidad del | Proponer planes y acciones con los Organismos y Entidades del Estado sobre la base de las normas y
Cargo procedimientos para el desarrollo de los procesos de acreditacion de las ONG, a través de un
Misién instrumento disefiado para dicho fin.

1. Cantidad de Eventos/Reuniones/ Actividades realizadas. ‘
l‘m]‘:wi e 2. Cantidad de expedientes procesados.
- 3. Cantidad de Notas elaboradas. Memos. Informes y otros.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Coordinador/a de
Orgénica Misional ' Articulacion
Interinstitucional

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional de Acreditacion puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Coordinador/a de Articulacion Interinstitucional puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas
de nombres entre los/as Profesionales de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idéneo/a por el/la
mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Articulacion Interinstitucional, o de otra
Coordinacion. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar actividades segin calendarizacion establecida para la

del propio | realizacion de los procesos de acreditacion de las ONG. Permanente
trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacién del | Coordinar sus acciones con las personas involucradas en el proceso Lo .
N x,
trabajo de dependientes Segun Necesidad
directos o indirectos |

EJECUCION | Ejecutar, desarrollar e implementar mesas de trabajo con las
personal por parte del | instituciones para analizar la documentacién y toma de decisiones con | Segin necesidad
ocupante del puesto | respecto a las ONG.

CONTROL | 15r¢45 de control y evaluacion operativa sobre los resultados del propio

ylo ’:‘;::;i?oﬁ trabajo y de otros puestos Permanente
dependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo. que sean

Segin necesidad
Otros | solicitadas por el superior inmediato o la D.E. de la UTGS. B

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Analizar y asegurar que la documentacion presentada por la ONG esté completa y cumpla Diaria
con criterios de calidad establecidos en el instrumento utilizado para la acreditacion.

2. Analizar los resultados obtenidos de las evaluaciones, las dificultades y las acciones de

; = S i Permanente
mejora a ser recomendadas a las ONG para tener en cuenta en la planificacion del siguiente
ciclo y periodo fiscal.
g ; i s o Permanente
3. Cargar datos documentales en el Sistema Informatico utilizado para acreditacion
. ; Diaria
4. Crear y mantener una base de datos de las ONG.
5. Establecer mecanismos de coordinacion con otras instituciones nacionales a fin de Permanente
complementar estas actividades y facilitar la integracion y armonizacion de las acciones.
En cada caso

6. Elaborar informes de avances y seguimiento sobre el proceso de acreditacion.

5 e A Segun necesidad
7. Realizar seguimiento a los procesos iniciados. g

8. Mantener y verificar constantemente el orden y la prolijidad del archivo y de su drea de Permanente
trabajo.
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9. Brindar apoyo a las instituciones nacionales a fin de complementar las actividades

y oi 9 : B 3 5 Permanente
realizadas, facilitar la integraciébn y armonizacion de las acciones definidas en el
instrumento elaborado para tal efecto.
10. Realizar las convocatorias a reuniones, mesas de trabajo. seguir indicaciones del jefe En cada caso

superior y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones y mesas de trabajo

11. Participar de reuniones y eventos de capacitacion agentadas por la Coordinacion, y
sistematizar los acuerdos establecidos en todos los encuentros que se generan con las
instituciones vinculadas a la acreditacion.

Seglin necesidad

12. Mantener actualizada la base de datos de las ONG, controlar y archivar todos los Diaria
documentos vinculantes a la acreditacion.

Segun necesidad

13. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato.

14. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay (MECIP), con précticas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Aﬁr bado por Resolucion N°
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Social de la Presidencia de la
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3 0 NOv. 201

Republica del Paraguay

Denominacién del
Cargo/Unidad
12. 01. 23. 01. 07. 01. 05

Técnico/a de Articulacion Interinstitucional

Descripcién
Corta L

Cargo: Técnico/a
Finalidad del | Brindar apoyo operativo, técnico y administrativo. a las gestion y ejecucion de las diferentes dreas de
Cargo trabajo, en las actividades programadas y que fueron establecidas seguin el cronograma de trabajo de
Misioén la institucion.
Indicadores de | 1. Cantidad de informes técnicos realizados.
cumplimiento | 2. Nivel de cumplimiento de las agendas de trabajos.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior
Estructural y
Funcional:

Organica Misional

Coordinador/a de
Articulacion
Interinstitucional

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Articulacion Interinstitucional puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.
* El/la Coordinador/a de Articulacion Interinstitucional puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva. alternativas
de nombres entre los/as Técnicos de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idoneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Articulacion Interinstitucional, o de otra
Coordinacién. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION lLas tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del proplo responsables de los que depende y la programacion propia es solo Perianente
trabajo o el de otros . ¥
secundaria.
DIRECCION
o coordinacién del | L.os puestos no incluyen la coordinacion de otros puestos. N/A
trabajo de dependientes
directos o indirectos
EJECUCION Ejecutar las tareas encomendadas para la realizacion de las tareas ; s
personal por parte del e e o g ! SN L Segin necesidad
conforme a instrucciones recibidas por su superior jerarquico.
ocupante del puesto
CONTROL | 1yre55 de control referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos
ylo ‘:"‘“‘@“‘:“: pautados previamente. Permanente
dependientes
I‘nheTenles y espe'ciffcadas a las t'uncio.nes' deserr:peﬁadas. al manual de Shgiinniecesided
Otros | funciones vy a las indicadas por el superior inmediato
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Brindar apoyo administrativo y técnico en la ejecucion de tareas conforme a lo planificado. Diacla
2. Proveer asistencia técnica y administrativa a las dependencias de la Coordinacion, conforme Permanente
a lo solicitado por el Superior Inmediato.
3. Cumplir con lo establecido en las agendas de trabajo conjuntas con las instituciones Diaria
ptblicas vinculadas a las Politicas Sociales.
4. Asistir en la elaboracion de informes, relacionados a las gestiones llevadas a cabo por la Permanente
Coordinacion.
5. Elevar informes técnicos periédicos. UGN
6. Realizar seguimiento a los procesos iniciados. Segun e asided
7. Mantener y verificar constantemente el orden y la prolijidad del Archivo y de su drea de Permanente
trabajo.

-,
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conforme a su competencia.

8. Realizar cualquier otra tarea inherente al cargo asignada por el Superior Inmediato,

En cada caso

de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

9. Desarrollar ¢ implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con practicas de
transparencia y ética; v/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Coordinacion de Economia

Social
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COORDINACION
DE ECONOMIA

Profesionales /Técnicos

REFERENCIAS

DIRECCION EJECUTIVA
COORDINACION

PROFESIONALES /TECNICOS
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. Pa— . Version: | Aprobade por Resolucion N°
GABINETE SOCIAL Unidad Técnica del Gabinete 02 __;B_;zmgn e
SR Social de la Presidencia de la g -

- . echa de aprobacion 3 o
Republica del Paraguay NOV. 2017
Denominacion del Baicvt
Cargo/Unidad Coordinacion de Economia Social Corpt:“‘ CES
12. 01. 23. 01. 08
Cargo: Coordinador/a
Fh::nm e Generar informacion economica, financiera y presupuestaria. precisa y oportuna para la toma de
& decisiones, en el marco de la implementacion de la Politica Social.
Misién
1. Cantidad de Informes en referencia a Presupuestos de Inversion Social, solicitados por la D.E.

Indicadores de 2. Cantidad de Memorando elaborados y emitidos en materia de providencias y pareceres de

cumplimiento presupuestos de inversion social.

3. Porcentaje de medicion de los costos de metas de Proyectos de Inversion Social.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Orgéanica Misional ?trecl_c‘{rfa
| Ejecutivo/a

Areas bajo su responsabilidad

Profesionales y Técnicos del area.

SISTEMA DE REEMPLAZO

ElVLa Coordinador/a de Economia Social puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

*Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Coordinadores/as o del Staff de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES

Frecuencia:

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Planificar sus actividades dentro del marco de la planificacion
estratégica institucional y el plan operativo anual. relacionadas a la
provision de asistencia técnica y consultas presupuestarias solicitadas
por la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento y alcance de los
objetivos propuestos.

Permanente

DIRECCION

o0 coordinacion del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar con los responsables, la ejecucion de las actividades y tareas
planificadas. relacionadas a la asistencia técnica y consultas
presupuestarias solicitadas por la Direccion Ejecutiva y eventualmente
con responsables de otros puestos de trabajo.

Seglin necesidad

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar la supervision de las actividades que deberan ser realizadas, en
forma conjunta con responsables de las dreas de trabajo bajo su
dependencia de conformidad a la Planificacion Estratégica Institucional
(PEI) y el Plan Operativo Anual (POA).

Diaria

CONTROL

y/o evaluacién del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar y evaluar la ejecucion y las actividades a ser realizadas por las
dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su
competencia funcional y estructural, conforme a los programas de
accion

Permanente

a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo. que sean
solicitadas por la Direccion Ejecutiva de la UTGS.

b) Las demas funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.

Segiin necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Efectuar el andlisis del comportamiento v evolucion de los ingresos y gastos puablicos y su Diaris
o ey o it iaria
compatibilidad con los objetivos de la Politica Social. en didlogo y coordinacion con las
instituciones segln sea la competencia de las mismas.
2. Acompanar y apoyar la programacion, formulacion y modificacion del proceso Permanente
presupuestario de las entidades del area Social.
3. Recabar datos del SIAF (SICO, SITE, SIPP) Sistema Integrado de Administracion y P
i : : ermanente
Finanzas, elaborar informes financieros de los programas y proyectos enfocados al
desarrollo social.
4. nes de los recursos que conozca de la Unidad y emitir informe Mensual

Proyectar las resolucio

fundado sobre su procedencia y mérito.

5. Realizar el Costeo de las metas de programas sociales.

En cada caso

6. Seguimiento y medicion de la ejecucion de los ingresos y los gastos del PGN,

En cada caso

7. Generar reportes financieros de metas priorizadas del drea social, a fin de contar con
informacion precisa para la toma de decisiones.

Segun Necesidad
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8. Realizar un trabajo articulado con todas las areas de la Unidad Técnica del Gabinete Social,
proveyendo informacién de utilidad para sus gestiones

Permanente

9. Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo de acuerdo con las politicas,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

Semestral

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

Segtin necesidad

11. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay (MECIP), con practicas de
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccién Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:

Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:

[]
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. . . Version: | Aprobad Resolucion N°
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Repiblica del Paraguay .
Denominacién del .
Cargo/Unidad Profesional de Economia Social W‘ PES
12. 01. 23. 01. 08. 01 g
Cargo: Profesional
Finalidad del
Cargo Brindar asistencia profesional a la Coordinacién y dependencias.
Misién
Indicadores de | 1. Cantidad de planillas comparativas solicitados por el superior y/o sus pares.
cumplimiento | 2. Cantidad de metas costeadas.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Organica Misional C ()Ordlljla({orf-zi
Economia Social

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional de Economia Social puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Coordinador/a de Economia Social puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de nombres
entre los/as Profesionales de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idoneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as piblicos/as de la Coordinacion de Economia Social, o de otra Coordinacion. Por acto
administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar ejecucién de sus actividades profesionales con el/la Superior
del propio | Inmediato/a, asi como la programacién de tareas que estdn bajo su B aR s
trabajo o el de otros | responsabilidad. ’
DIRECCION
" oinez:rdinad] l.::n‘:: El puesto no incluye la coordinacion de otros puestos. N/A
directos o indirectos
EJECUCION | Ejecutar actividades de asistencia profesional planificadas (PEI/POA)
personal por parte del | del drea de su competencia, en forma coordinada con responsable de la|  Segin necesidad
ocupante del puesto | Coordinacion.
Controlar ejecucién de actividades de asistencia profesional
’ CONTRi 2:.‘ planificadas. referidas al proceso vy el trabajo propio del drea de
competencia, dentro del ambito de su competencia funcional.
trabajo propio o de Permanente
dependientes
a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo. que sean
solicitadas por la Direccion Ejecutiva de la UTGS,
Otros | b) Las demas funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean s idad
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones. SN eveaidn

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Asistir en todo lo referente al 4mbito de su competencia. REnEE
" " o -dS0
2. Realizar el Costeo de las metas de programas sociales. B cast
~ - ; y 4 Seguin necesidad
3. Elaborar documentos e informes requeridos por el Superior Inmediato. g
. T . . . Permanen
4. Planificar y decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos. ot
o p— : — ; Permanente
§. Dar seguimiento a tramites de documentos que le sean asignados por su superior inmediato.
. Permanente
6. Evacuar consultas en forma oral o escrita.
> . o S Permanente
7. Realizar tareas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones
8. Cumplir con las normativas e instrucciones que le son dadas en referente a la adecuada )
¢ En cada caso

utilizacion de los documentos ingresados o emitidos por el Area Econdmica, asi como la
distribucion y archivo de los mismos

9. Efectuar los pedidos de
presupuesto, como en el

provision de insumos para su drea, tanto en el proyecto de
area de UOC, asi como efectuar el uso racional de los mismos.

Segin Necesidad

10. Resguardar el archivo fi

sico de las documentaciones del drea de competencia.

Segun necesidad

11. Cumplir las disposiciones establecidas por la Institucion.

Permanente

W/

e
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12. Mantener informado al superior inmediato respecto de las actividades y novedades Pt
relacionadas a su cargo y realizar las consultas que fueren necesarias, en el momento
oportuno y realizar las consultas que fueren necesarias. en el momento oportuno.
13. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay (MECIP). con practicas de
transparencia y €tica; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar. Permanente
Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:
Otros: D
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" . ; Versién: | Aprobad Resolucion N°
Unidad Técnica del Gabinete © | I8 .
SOClal de la PreSldenc[a de la Fecha de aprobacion 3 n Nﬂ“ 2“"

P
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Republica del Paraguay

Denominacion del
Cargo/Unidad Técnico/a Economia Social T TES
12. 01. 23. 01. 08, 02

Cargo: Técnico/a

Finalidad del
Cargo Brindar apoyo administrativo a la Coordinacion.
Mision

BN . Cuidac do lanilss conparatins soiciaden por el myerir /o s pares
complimienis | 2 p P . por el superior y pares.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Coordinador/a
Economia Social

Organica Misional

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Economia Social puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* EVla Coordinador/a de Economia Social puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de nombres
entre los/as Técnicos de dreas afines. u otro/a servidor/a piblico/a considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidores/as pablicos/as de la Coordinacion de Economia Social, o de otra Coordinacion. Por acto

administrativo.
.'_""1"""-_-‘.‘...___
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar ejecucion de sus actividades técnicas con el/la Superior
del propio | Inmediato, asi como la programacion de tareas que estan bajo su P
trabajo o el de otros | responsabilidad.
DIRECCION
o coordinacién del
trabajo de dependientes | No cuenta con personas a su cargo N/A
directos o indirectos
EJECUCION Ejecutar actividades de asistencia técnica planificadas (PEI/POA) del
personal por parte del | drea de su competencia, en forma coordinada con el responsable de la = .
te del . Coordinacién. Segun necesidad
p :ONTI iRg: Controlar ejecucion de actividades de asistencia técnica planificadas,
i referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro
trabaje prople o de del dmbito de su competencia funcional Betmicnstte
i Hent ;
0 cCat;r;oplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Segiin necesidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
s ; G 2 Diaria
1. Asistir operativamente al superior inmediato.
2. Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias relacionadas a Permanente
archivo de documentos (fisico, digital) control de expedientes.
3. Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Coordinacion, conforme con las Diaria
normas y procedimientos vigentes.
4. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion Permanente

recibida y remitida en la Coordinacion.

B

5. Realizar seguimiento a los procesos iniciados.

Segin necesidad

6. Encargarse de los expedientes del drea, remitir a otras dependencias de la UTGS.

En cada caso

7. Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia. Permamedie
9. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.
Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos: X
Equipamiento de oficina:
Informacioén confidencial:
Vehiculos:
Otros: D
/ )
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DIRECCION EJECUTIVA

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO,
MONITOREO Y

EVALUACION

Auxiliar Técnico

Seguimiento y
Monitoreo Social

Profesionales/Técnicos

REFERENCIAS

DIRECCION EJECUTIVA
COORDINACION

JEFATURA

PROFESIONALESTECNICOS
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Denominacién del Descripcié
Cargo/Unidad Coordinador/a de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién C . CSME
12. 01. 23. 01. 09 s
Cargo: Coordinador/a

Finalidad del | Coordinar la implementacion de un sistema de seguimiento, monitoreo y evaluacion de programas
Cargo y proyectos sociales, con distintos tipos de evaluaciones de acuerdo al caso de cada programa
Misién social y generando una base de informacion que permita orientar la toma de decisiones y

planificacion.

1. Cantidad de Eventos/Reuniones/ Actividades realizadas.
Indicadores de 2. Cantidad de Informes sobre Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion de los proyectos.
3

cumplimiento Cantidad de capacitaciones a los equipos de intervencion en la tematica de Seguimiento,
Monitoreo y Evaluacion de proyectos.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior

Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Organica Misional ?_Jwect.or.’a
Ejecutivo/a

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Coordinador/a de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

*Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Coordinadores/as o del Staff de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
& Participar en la elaboracion de los planes estratégicos v operativos;
PLANI“;:?:‘ 1: dirigir, coordinar y controlar su ejecucion, en el ambito de su K
z H 3 y s - 3 ‘ u'
trabajo o el de otmsl competencia, hacerles seguimiento y evaluar los resultados.
DIRECCION Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual en lineas de los
tl'-lbn;:l dd : II::: objetivos establecidos de su drea. Permanente
directos o indirectos
EJECUCION | Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas en el
personal por parte del | Plan Operativo Anual del 4rea y las implementaciones correspondientes. Permanente
ocupante del puesto
CONTROL | Definir, aprobar, controlar la aplicacién y sugerir las modificaciones
y/o evaluacion del | necesarias a las normas, procedimientos, instructivos y todos aquellos -
: : . Periodica
trabajo propio o de | lineamientos necesarios para el desarrollo de los procesos a su cargo.
dependientes
a)  Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo. que sean
0 solicitadas por el/la Superior inmediato. . ,
b) Las demas funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean SEgoResiel
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Disefar e Implementar un sistema de monitoreo v evaluacion con el fin de evaluar la 5
o 7 = : SR g : ’ S En cada caso
gestion, el impacto, la consistencia y otros; de los programas y provectos sociales, de
acuerdo a los objetivos generales y especificos establecidos.
2. Procesar y analizar la informacion que resulta de monitoreo y evaluacion para que la misma et
sea divulgada y capitalizada por los involucrados en los procesos de planificacion asi como
para la toma de decisiones.
3. Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucién para los inconvenientes
que observe en el desarrollo de las actividades de su drea: o las medidas tendientes para En cada caso
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
4. Contribuir en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad y prever Afitial
oportunamente con la coordinacion de Administracion y Finanzas, los recursos necesarios "
para alcanzar los resultados establecidos para la coordinacion a su cargo.
5. Manejar base de datos para andlisis de informacion cuantitativa y cualitativa. "
6. Realizar procesamiento de datos para la identificacion de los logros y debilidades de las
o = . . g En cada caso
politicas implementadas por la institucion y efectuar las recomendaciones de las medidas
correctivas.

/S o
7 A O
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7. Elaborar propuestas técnicas. instrumentos e indicadores que permitan el monitoreo de Permanente
programas y proyectos de la institucion.
8. Coordinar el seguimiento de los Planes Operativos Anuales (POA) de los programas y Diaria
proyectos sociales.
9. Generar insumos para evaluaciones externas y elaborar los términos de referencia para
" < ; : s <z 3 Permanente
contratacion de consultorias externas vinculadas a evaluacién, conforme a los
requerimientos del proyecto. asi como supervisar los avances y productos.
10. Coordinar y administrar los procesos que se generan para edicion, redaccion v publicacion En cada caso
de la informacion relacionados a su drea.
11. Coordinar las estrategias y el plan de divulgacion de las propuestas y resultados del Segin necesidad
proyecto.
12. Proponer ajustes y mejoras en el esquema de gestion del proyecto. Permanente
13. Elaborar informes a la Direccion Ejecutiva que permitan tomar decisiones v minimizar las En cada caso
dificultades.
14. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el Permanente
desempefio de sus funciones.
15. Contribuir en  la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC). segin las Anual
necesidades del drea.
16. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato. Segiin nesesidad
17. Apoyar en la implementacion del MECIP y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Permanente
Interno, u otro Sistema de Gestion que la Direccién Ejecutiva decida implementar.
Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina;
Informacion confidencial:
Vehiculos:
Otros: D
i
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Denominacion del
nidad Seguimiento y Monitoreo Social De.lcc:?;ién SMS
12. 01. 23. 01. 09. 01
Cargo: Jefe/a
Finalidad Realizar el monitoreo de los programas y proyectos en ejecucion.
Mi dl ;! Corp Mantener actualizada la informacién referente al monitoreo y evaluacion de programas y
proyectos.
Indicadores de 1. Cantidad de Informes sobre Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion de los proyectos.
cumplimiento 2. Cantidad de verificaciones in situ de proyectos en ejecucion.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Coordinador/a de
P Seguimiento
Orgdnica Misional Monitoeco'y
Evaluacion
Areas bajo su responsabilidad
Profesionales y Técnicos del drea.

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/L.a Jefe/a de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacién puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva,

* El/la Coordinador/a de SME puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de nombres entre los/as
Jefes/as de Departamentos de dreas afines. u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Jefe/as del Staff de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
Ve Participar en la elaboracion de los planes estratégicos y operativos:
PLANIF:I(:!AC! IN dirigir y controlar su ejecucion, en el ambito de su competencia, hacerles p—
PrOPY0| (e ouimiento y evaluar los resultados.
trabajo o el de otros & ¥
DIRECCI(:: Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual en las lineas que
o0 coordinacién i ;
correspondan a los objetivos establecidos de su area. Permanente
trabajo de dependientes
directos o indirectos
EJECUCION | Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas en el
personal por parte del | Plan Operativo Anual del drea y las implementaciones correspondientes, Permanente
ocupante del puesto
CONTROL | Controlar la aplicacion y sugerir las modificaciones necesarias a las
y/0 evaluacién del | normas, procedimientos, instructivos y todos aquellos lineamientos Periddica
trabajo propio o de | necesarios para el desarrollo de los procesos a su cargo.
dependientes
a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el/la Superior inmediato, o ’
Otros b) Las demis funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean Regpin aeocied
asignadas por las leves y las Reglamentaciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Realizar el monitoreo y evaluacion de proyectos y programas con el fin de evaluar la gestion,
el impacto, la consistencia y otros: de los programas v proyectos sociales, de acuerdo a los En cada caso
objetivos generales y especificos establecidos.
2. Realizar la verificacion in situ de los proyectos y constatar que se ajustan a los parametros ¢ p -
indicadores definidos para cada caso. ermane
3. Reportar los resultados, estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucion para
los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su érea; o las medidas B g
tendientes para mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
4. Contribuir en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad y prever
oportunamente con la coordinacion de Administracion y Finanzas, los recursos necesarios para Anual
alcanzar los resultados establecidos para la coordinacion a su cargo.
5. Realizar el analisis de informacién cuantitativa y cualitativa. Permanente
6. Realizar procesamiento de datos para la identificacion de los logros y debilidades de las
politicas implementadas por la institucién v efectuar las recomendaciones de las medidas En cada caso
correctivas.
7. Elaborar propuestas técnicas. instrumentos e indicadores que permitan el monitoreo de
DR e Permanente
programas y proyectos de la institucion.
8. Realizar el seguimiento de los Planes Operativos Anuales (POA) de los programas y proyectos Diaria
sociales.
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9. Generar insumos para evaluaciones externas y elaborar los términos de referencia para
contratacion de consultorias externas vinculadas a evaluacion, conforme a los requerimientos Permanente
del proyecto, asi como supervisar los avances y productos.

10. Designar tareas para ejecutar los procesos que se generan para edicion, redaccion y publicacion
de la informacién relacionada a su drea.

En cada caso

11. Preparar informes para su divulgacion conteniendo propuestas, resultados de los proyectos, Segii necesidad
entre otros.
12. Proponer ajustes y mejoras en el esquema de gestion del proyecto. Permanente

13. Elaborar informes a la Coordinacién de Seguimiento Monitoreo v Evaluacion que permitan
tomar decisiones y minimizar las dificultades.

14. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados. para el
desempeiio de sus funciones.

15. Contribuir en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC). seglin las necesidades
del drea.

En cada caso

Permanente

Anual

16. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato. Segannecenidad

17

Apoyar en la implementacion del MECIP y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, Permanente
u otro Sistema de Gestion que la Direccién Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:

Equipamiento de oficina:
Informacién confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del
Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Seguimiento y Monitoreo Social Dﬁéf::h TSMS
12. 01. 23. 01. 09 .01. 01
Cargo: Profesional/Técnico/a

aidad de) Canp Brindar apoyo profesional/técnico y administrativo a la Jefatura
Misién
B . oo el comparivs  nformesslicitados por o supei i a0 I
to - p p po perior y/ pares.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe de Seguimiento
¥ Monitoreo Social

Orgénica Misional

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Monitoreo y Evaluacion puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccién Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Seguimiento y Monitoreo Social puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de
nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de dreas afines, u otro/a servidor/a piblico/a considerado/a idéneo/a por el/la
mismo/a,

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as ptiblicos/as de la Coordinacién de Seguimiento Monitoreo y Evaluacion. o de otra
Coordinacion. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar la ejecucion de sus actividades técnicas con el/la Superior
del propio | Inmediato, asi como la programacion de tareas que estdn bajo su
trabajo o el de otros | responsabilidad. RECIAIENT
DIRECCION
o coordinacién del
trabajo de dependientes | No cuenta con personas a su cargo N/A
directos o indirectos

EJECUCION | Ejecutar actividades de asistencia técnica planificadas (PEI/POA) del
personal por parte del | drea de su competencia, en forma coordinada con el responsable de la

ocupante del puesto | Coordinacion.

Segln necesidad

CERETRL Controlar ejecucion de actividades de asistencia técnica planificadas,

y/o evaluacién del referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro
trabajo poupks o (e del ambito de su competencia funcional Permaneite
dependientes e )
0 Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Segtin necesidad |
cargo. |
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Apoyo a la implementacion del disefio de un sistema de monitoreo con el fin de evaluar la gestion, p .
el impacto, la consistencia. disefio, de los programas y proyectos sociales, orientado al logro de los crmanente
ohjetivos generales y especificos establecidos.
2. Ejecutar los trabajos de monitoreo in situ planificados y/o indicados por el superior inmediato y/o
la Coordinacion, brindando asistencia operativa y técnica a la dependencia en materias relacionadas En cada caso
a los proyectos.
3. Colaborar en la supervision periddica en la implementacion de una actividad, intervencion,
Permanente
].'JTU)'CC[(‘] 0 programa.
4. Sistematizar y analizar la informacion estadistica sobre programas sociales remitida por las
R T Permanente
instituciones publicas.
5. Contribuir al procesamiento y andlisis de la informacion que resultara del monitoreo Permanente
6. Generar y administrar una base de datos recopilada a partir de la realizacion de las acciones de Diari
. 1ari
monitoreo ana
7. Elevar informes técnicos periddicos En cada caso
8. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el
o I Permanente
desempeiio de sus funciones.
9. Contribuir en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC), segln las necesidades del Kenal
diea Anua
10. Realizar el seguimiento de los Planes Operativos Anuales (POA) de los programas y proyectos
; Permanente
sociales
11. Realizar cualquier otra actividad relacionada al cargo o a solicitud del Superior Inmediato. Segtn necesidad
12. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con pricticas de transparencia y P .
ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema de Gestion que la FRIBREIS
Direccion Ejecutiva decida implementar.
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Desaeiton ! Auxiliar Técnico de Seguimiento, Monitoreo y Descripeién
Cargo/Unidad Fealaseid Corta ATME
12. 01. 23. 01. 09. 01. 02 T
Cargo: Auxiliar Técnico/a

Finalidad del Cargo | Brindar apoyo técnico y administrativo a la Coordinacion de Seguimiento Monitoreo v

Misi6n Evaluacion
Yadteniares e ; Edn::dd:g jt: lr]liOl:'IIT]lCS de tmbajl?:f de njo;:ulorcor_\' L:\ialz‘xiiuacu[)n, in s‘llu, {'fcahzados.
plimiento . Can e planillas comparativas e informes remitidos al superior y/o sus pares.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

D o Superior Estructural
Piel e 3 Funcional: ’
Coordinacion de
Organica Misional Seguimiento Monitoreo y
Evaluacion
Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Monitoreo v Evaluacion puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Coordinador de Seguimiento Monitoreo y Evaluacion puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva,
alternativas de nombres entre los/as Técnicos de dreas afines. u otro/a servidor/a piblico/a considerado/a idoneo/a por el/la
mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as plblicos/as de la Coordinacion de Seguimiento Monitoreo y Evaluacion. o de otra
Coordinacién. Por acto administrativo.

7
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar la ejecucién de sus actividades técnicas con el/la Superior
del propio | Inmediato, asi como la programacion de tareas que estdn bajo su P ;
trabajo o el de otros | responsabilidad. el
DIRECCION
o coordinacion del
trabajo de dependientes | No cuenta con personas a su cargo N/A
directos o indirectos
EJECUCION | Ejecutar actividades de asistencia técnica planificadas (PEI/POA) del area
personal por parte del | de su competencia, en forma coordinada con el responsable de la| . .
ocupante del puesto | Coordinacion. Sejpnmecesiniag
/o wC’OI llﬁl : del:L Controlar ejecucion de actividades de asistencia técnica planificadas,
Y referidas al proceso y el trabajo propio del drea de competencia, dentro del
FEARSIR IERNE | smbito de su com petencia funcional. Permanente
dependientes
0 Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Segiin necesidad
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Sistematizar y analizar la informacion documental remitidas por las instituciones publicas de Diaria
programas sociales.
2. Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias relacionadas a archivo Permanente
de documentos (fisico, digital) control de expedientes.
3. Registrar y distribuir los documentos tramitados en la Coordinacion, conforme con las normas y Diaria
procedimientos vigentes.
4. Maniener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion recibida y Permanente
remitida en la Coordinacion.
5. Realizar seguimiento a los procesos iniciados. Seginneonidad
6. Encargarse de los expedientes del drea, remitir a otras dependencias de la UTGS. Readacn
7. Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia. Eepaancite
8. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con précticas de transparencia Permanente
v ética: y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema de Gestion que la
Direccion Ejecutiva decida implementar.
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Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos: X
Equipamiento de oficina: X
Informacién confidencial: X
Vehiculos:
Otros:
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COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
UNIDAD OPERATIVA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS GESTION ¥ DESARROLLO DE LAS
CONTRATACIONES FINANCIERDS PERSONAS
Profesionales/ Profesionales/
Técnicos Técnicos
Auxiliares de Profesionales/Técnicos
Servicios
REFERENCIAS
DIRECCION EJECUTIVA
COORDINACION
JEFE DE DEPARTAMENTO
PROFESIONALES/ TECNICOS — AUXILIARES DE
SERVICIOS
7

4
;

/
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Manual de Funciones Codigo: UTGS-2017

4 & # Version: | Aprobad Resolucion N°
&R GAmNeTESOCIAL Unidad Técnica del Gabinete 02 ) EB_Q&QOT PR
Social de la Presidencia de la B desprobciong. ) NOV. ?_ﬁﬂ

Repiblica del Paraguay

Denominacion del |

Cargo/Unidad Coordinador/a Administracién y Finanzas Descripein CAF

12. 01. 23.01. 10 Cab ,
Cargo: Coordinador/a
Finalidad del Ejecutar los procesos de planificacion, programacion, formulacion y aplicacion del PGN institucional.

Cargo para E:I ’cumpllmiemo de Io‘s .objelwos de la UTGS. _ _

Misién Administrar de manera eficiente, eficaz y transparente los recursos financieros asignados a la UTGS,
como asi mismo de bienes muebles, inmuebles e insumos, en el marco de las leyes y reglamentaciones
vigentes.

1. Balance Anual de Gestion Piblica.
2. Grado de cumplimiento del POI de la UTGS.
m’:t? 3. [Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC).
' 4. Cantidad de Ejecucion de Contratos.
5. Informes Financieros.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
g Director/a
Organica de Apoyo Blecutivols
Areas bajo su responsabilidad

e Jefe/a de Unidad Operativa de
Contrataciones.
» Jefe/a de Administracion de Recursos

Financieros.
e Jefe/a de Gestion y Desarrollo de las
Personas.
SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Coordinador/a de Administracion y Finanzas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

*Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Coordinadores/as o del Staff de la Unidad Técnica del Gabinete Social. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

Planificar y coordinar en la elaboracion del POI y Balance Anual de
PLANIFICACION | Gestion Publica. verificar que los montos consignados en el

del propio | anteproyecto de presupuesto de la institucion en su conjunto. estén Anual
trabajo o el de otros | relacionados directamente con el logro de objetivos y metas que debe
fijar anualmente la UTGS en el dmbito de su competencia. tal como
exige un proceso racional de formulacién presupuestaria.

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con los
responsables de los departamentos a su cargo y eventualmente, con los
responsables de otros sectores relacionadas a la gestion y administracion Segin necesidad
de los recursos financieros, recursos materiales y los bienes
patrimoniales dependientes de la Unidad Técnica del Gabinete Social de
la Presidencia de la Republica (UTGS).

DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas,
EJECUCION | relacionadas a la gestién y administracion de los recursos financieros y
personal por parte del | los bienes patrimoniales de la Unidad Téenica del Gabinete Social de la Permanente
ocupante del puesto | presidencia de la Republica. con todos los responsables de las distintas
areas de la UTGS conforme a la Planificacién Estratégica Institucional
(PEI) y Plan Operativo Institucional (POI).

e CI:) kb dﬁ Controlar la ejecucion de las actividades planificadas correspondientes a
Y las areas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su Permanente

trabajo propio o de | s
i i competencia y alineados con los programas de accién.

a) Las demds funciones que le sean asignadas por las Leyes y las
Reglamentaciones.

G b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean 151 entlecion
solicitadas por la D.E. de la UTGS. establecidas mediante acto
administrativo de la Unidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Apoyo a la elaboracion del Plan Estratégico Institucional v Ejecutar el Plan Operativo Asiigl

Institucional relacionadas a la Coordinacién de Administracion y Finanzas. conjuntamente
con los responsables de las dreas a su cargo.

2. Solicitar y coordinar la recopilacion de informes en forma sistemética, de las demas Areas
funcionales y Coordinaciones de la UTGS, las informaciones y datos necesarios para la
elaboracion del Plan Financiero Institucional. los Planes Mensuales de Caja para ejecutar el | Conforme lo planificado
presupuesto anual de la institucion. de conformidad a las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen la materia. y adoptar en forma oportuna, las medidas necesarias
para garantizar el cumplimiento estricto de los plazos que son exigidos.

3. Asesorar, a través de las dependencias a su cargo, a las demas reparticiones, para que las
mismas lleven a cabo la elaboracion de sus respectivos anteproyectos de presupuesto, en Segin necesidad
forma adecuada, de conformidad a las politicas, normas y procedimientos que rigen la
materia.
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Administrar y coordinar la aplicacion de las normativas, principalmente los vinculados con
los recursos humanos y financieros, adquisiciones. tesoreria, contabilidad, finanzas,
organizacién y métodos, procesamiento de datos, servicios generales (tales como
transporte, comunicaciones, limpieza. seguridad) y patrimonio (custodia de los bienes
patrimoniales de la institucion).

Permanente

Proponer recomendaciones técnicas a la D.E. sobre aspectos relacionados a la gestion y
utilizacion de recursos de la Institucion.

En cada caso

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo. conforme
con las normas y procedimientos vigentes. Controlar las actividades relativas al cierre de
cuentas de ingresos y gastos para la liquidacion presupuestaria. a fin de que las mismas se
realicen en tiempo y forma.

En cada caso

Remitir en tiempo y forma de los informes de gestion financiera (fuentes y usos de fondos,
memorias, etc.), conforme a los sistemas, normas y procedimientos vigentes en materia de
contabilidad publica.

De acuerdo a los
requerimientos legales

Administrar los fondos del Tesoro u otros fondos provenientes de fuentes distintas.
asignadas a la Unidad Técnica del Gabinete Social. y proponer la mejor forma de su
utilizacion conforme a las normativas vigentes.

En cada caso

Dirigir y controlar las operaciones relacionadas con la administracién de los bienes
patrimoniales de la Unidad Técnica del Gabinete Social, exigiendo el cumplimiento de las
disposiciones vigentes relacionadas con la administracion, control. custodia. clasificacion,
contabilizacion, inventario, bajas y régimen de formularios de los bienes, conforme a
disposiciones legales.

Seglin necesidad

10.

Dirigir, aplicar v controlar las politicas, planes v programas de control interno en lo
aplicable a su drea de competencia, asi como realizar las comunicaciones a las
dependencias afectadas en los casos de cortes administrativos. incluyendo al Area de
Auditoria Interna Institucional y dreas responsables de la administracion del patrimonio.

En cada caso

1.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades de andlisis de las documentaciones proveidas
por las dreas a su cargo.

Permanente

12.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector. el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la
distribucién y archivo de los mismos.

En cada caso

13.

Dirigir y controlar las actividades de procesamiento electronico de datos del sistema
informatico en el drea administrativa-financiera, bajo su responsabilidad.

En cada caso

14.

Supervisar y controlar la elaboraciéon de informes sobre los movimientos de ingresos y
egresos de fondos, administracion de fondos recibidos, rendicion de cuentas, Transferencia
de Recursos (STR) para realizar pagos, su correspondiente acreditacion y cobro por red
bancaria.

En cada caso

15.

Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC), y de los pliegos de
bases y condiciones para las licitaciones para elevar a consideracion de la D.E.

Conforme lo planificado

16.

Realizar en forma oportuna las comunicaciones relacionadas con la recepcion de bienes a
las dependencias afectadas y remitir copia autenticada de las carpetas administrativas
correspondientes a los contratos firmados.

En cada caso
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17. Emitir, a pedido de las partes, las constancias correspondientes a las empresas proveedoras Ein cada caso
de la institucion.

18. Coordinar la elaboracion de obligaciones v pago de remuneraciones como sueldos, viaticos Eii cali a6
entre otros a los servidores publicos asi como a proveedores de la Unidad Técnica del ’

Gabinete Social.

19. Supervisar la ejecucion de los diferentes programas de compras y suministros de las En cada caso
distintas dependencias de la UTGS, de conformidad a los recursos disponibles, politicas ’
establecidas y normativas vigentes del sector publico.

20. Presentar informe de actividades a la Direccion Ejecutiva Institucional, cuando el mismo lo Segun necesidad
solicite.

21. Coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de los responsables de las
d T . . o AT I Permanente

ependencias a su cargo, conforme con los objetivos y politicas institucionales. en
conformidad a las normativas vigentes.
5 i i o Permanent

22. Efectuar las rendiciones de cuentas de los programas de la UTGS. S aces

23. Coordinar y fiscalizar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones

: ¢ z 3 - Permanente
y equipos integrados, vehiculos y de las oficinas de la UTGS, de acuerdo a las normas y
especificaciones técnicas establecidas.

24. Realizar la evaluacion del desempeiio del personal a su cargo de acuerdo con las politicas, Semestral

reglamentaciones y procedimientos establecidos.

25. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y €tica: y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestidn que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa: | x |
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:

[ x|
| x
[ x|
[x ]
[x]

Otros:
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Denominacién del
Cargo/Unidad

12. 01. 23. 01. 10. 01

Descripeién UOC

Unidad Operativa de Contrataciones Corta

Cargo: Jefe/a Departamento
Finalidad del | Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar los procesos de contratacion y los resultados
Cargo cualitativos y cuantitativos obtenidos, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa
Misién aplicable.
1. Cantidad de llamados ejecutados
Indicadores de 2. Cantidad de llamados adjudicados
cumplimiento 3. Cantidad de codigos de contratacién obtenidos.
4. Cantidad de procesos especiales.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior
Estructural ¥
Funcional:

Organica de Apoyo

Coordinador/a de
Administracion y
Finanzas

Areas bajo su responsabilidad

Profesionales/Técnicos

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Jefe/a de la Unidad Operativa de Contrataciones puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.
* El/la Coordinador/a de Administracion y Finanzas puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de
nombres entre los/as Jefes/as de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar y Elaborar, conjuntamente con las dependencias
del propio | correspondientes. el Programa Anual de Contrataciones de cada Anual
trabajo o el de otros | Ejercicio Fiscal, someter para su aprobacion y monitorear su ejecucion.
DIRECCION Controlar en forma permanente la base de datos del Sistema de
o coordinacién del v i : i . _ i
: dient Informacion de Contrataciones Publicas (SICP). y por los medios
trabuje de s solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas fermmie
directos o indirectos . )
(DNCP).
EJECUCION E‘|ecu§ar las Lare:u cncomcndadas‘ r_?ff:wm"?s asu amf de competencia,
e G del coordinar y aprobar todas las actividades inherentes a los procesos de B ki i
pem ';: dell sto Licitacion Publica. Concurso de Ofertas y Contrataciones Directas y las ’ st
s o comunicaciones en forma oportuna, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales vigentes
CONTROL Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las dreas de
y/o evaluacién del 2 . i ) 5 5 _
trabajo, coordinar con las diferentes dependencias la elaboracion de las
trabajo propio o de GG e ) ; e Permanente
lentes especificaciones técnicas y de los pliegos de bases y condiciones, de
I NS | acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales vigentes.
0 Cumplir otras tareas encomendadas por superiores v las inherentes al
cargo. Permanente
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
26. Coordinar con sus dependencias a cargo. la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones _
i g ; s . : En cada caso
(PAC) para cada ejercicio fiscal, asi como las modificaciones y reprogramaciones del
mismo.
27. Coordinar los procesos de seguimiento y control de la carga de datos del Sistema de Permanente
Informacion de las Contrataciones Publicas (S.1.C.P.)
28. Responder los pedidos o contestacion de traslados de protestas y/o cualquier otro En cada caso
requerimiento solicitado por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP).
29. Emitir los dictdmenes que justifiquen las causales de excepcion a las licitaciones En cada caso
establecidas en las disposiciones legales vigentes.
30. Gestionar la formalizacion de los contratos y adendas de obras, locacion de inmuebles,
adquisicion de bienes y servicios. consultorias y otros, resultado de los procesos de Diaria
contratacion realizados bajo cualquiera de las modalidades establecidas. conforme a las
disposiciones legales vigentes y la normativa aplicable.
31. Remitir copia autenticada de las carpetas administrativas correspondientes a los contratos Permanente
firmados.
32. Coordinar las acciones necesarias para el efectivo cumplimiento de los contratos. la En cada caso
aplicacion de las penalidades pecuniarias. la comunicacion de las mismas a la DNCP vy el
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inicio de los trdmites para la ejecucion de las garantias.
33. Gestionar la formalizacion de las Ordenes de Compra y de Servicios y las Ordenes de En cada caso
Trabajo, resultado de los procesos de contratacion.
34. Solicitar a la Auditoria Interna institucional el informe previo correspondiente para la En cada caso
formalizacién de adendas de contratos y reajustes de precios relacionados a obras publicas.
35. Organizar y mantener un archivo ordenado, en forma fisica y digital de la documentacion Permanente
comprobatoria de los actos realizados y de los contratos pertinentes.
36. Emitir, copia autenticada de los antecedentes administrativos a solicitud de las autoridades Permanente
u organismos de control.
37. Coordinar y supervisar la elaboracion y presentacion de los informes establecidos por las En cada caso
disposiciones legales vigentes y todos aquellos que sean necesarios, en forma oportuna.
38. Aplicar y controlar las politicas, planes y programas de control interno en lo aplicable a su
area de compelencia, asi como realizar las comunicaciones a las dependencias afectadas En cada caso
en los casos de cortes administrativos, incluyendo al Area de Auditoria Interna
Institucional .
39. Coordinar con las diferentes dependencias la elaboracion de las especificaciones técnicas y
. e : . g s Permanente
de los pliegos de bases y condiciones, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales vigentes.
40. Elaborar los pliegos de bases v condiciones de llamados convocados en las modalidades de Peéithianisiis
licitaciones publicas nacionales o internacionales, concursos de ofertas. contrataciones
directas v locacion de inmuebles para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios.
41. Invitar a los potenciales oferentes a que presenten su oferta a través de los mecanismos En cada caso
previsto en las disposiciones legales vigentes.
42. Notificar el resultados de las adjudicaciones a los oferentes, en los plazos establecidos por En cada caso
la Ley.
43. Evaluar las ofertas presentadas en los llamados convocados en la modalidad de En cada caso
contratacion directa y refrendar los informes emitidos por el comité de evaluacion.
44, Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado, en todo lo En cada caso
referente al PAC Institucional.
45. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo de acuerdo con las politicas. Semestral
reglamentaciones y procedimientos establecidos.
s . o . : 1 ; 3 Permanente
46. Ejecutar cualquier otra funcion inherente al drea. conferida por el Superior Inmediato.
47. Desarrollar ¢ implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Puablicas del Paraguay (MECIP), con pricticas de Permanente
transparencia y ¢tica: y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.
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Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del ;

Cargo/Unidad Profesional de UOC C rtal A PUOC
12. 01. 23. 01. 10. 01. 01 "
Cargo: Profesional
C Brindar asistencia administrativa al drea, conforme a las necesidades institucionales y a las normativas
Misién legales vigentes en materia de Contrataciones Publicas.
adliadsres de 1. Cantidad de expedientes gestionados y archivados.

2. Cantidad de proyectos de llamados elaborados.
EEIRENINR 3. Canticad de Especificaciones Técnicas elaboradas,

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de Unidad
Organica de Apoyo Operativa de
Contrataciones

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

EVLa Profesional de la Unidad Operativa de Contrataciones puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Unidad Operativa de Contrataciones puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion y
Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a
idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacién. Por
acto administrativo,
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FUNCIONES GENERALES

PLANIFICACION

del propio
trabajo o el de otros

Planificar la ejecucion de sus actividades y tareas con el responsable de
su drea, asi como la programacion de acciones relacionadas al drea de
competencia que estdn bajo su responsabilidad. de conformidad al plan
operativo institucional (POI) de la Unidad Técnica del Gabinete Social de
la Presidencia de la Republica del Paraguay.

Anual

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

No supone personas a su cargo, sin embargo deberd coordinar la ejecucion
de sus actividades y tareas de prestacion de servicios profesionales.
planificadas con el responsable de su drea y/o eventualmente con
responsables de otras dreas de trabajo).

Permanente

EJECUCION

personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar las actividades referentes a su drea en el ambito de su
competencia. en forma coordinada con responsables del Departamento. en
relacion a los procesos de contrataciones publicas ejecutadas.

En cada caso

CONTROL

y/o evaluacién del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar las actividades referentes a su drea en el ambito de su
competencia, en forma coordinada con responsable del Departamento, en
relacién a procesos de contrataciones piblicas.

Permanente

Otros

Cumplir otras tareas encomendadas por superiores y las inherentes al

Permanente

cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Preparar vy elaborar textos para convocatorias a llamados de licitacion publica para su En cada caso

publicacion en medios de prensa escrita.

2. Preparar y remitir a las dreas solicitantes, los textos de la convocatoria y especificaciones En cada caso

técnicas de llamados de licitacion para su aprobacion,

3. Gestionar la obtencion de los precios de referencia para la adquisicion de bienes o la contratacion En cada caso

de servicios, conforme a las normativas dispuestas por la DNCP

4. Preparar, a pedido del Superior inmediato. las invitaciones a los potenciales oferentes a que En cada caso

presenten su oferta a través de los mecanismos previsto en las disposiciones legales vigentes.

5. Preparar, a pedido del Superior inmediato, las notificaciones sobre el resultados de las En cada caso

adjudicaciones a los oferentes, en los plazos establecidos por la Ley.

6. Elaborar pro formas de las drdenes de servicios, los contratos de obra. los contratos de locacion
de inmuebles, los contratos de adquisicién de bienes o de servicios. como resultado de los
procesos de contrataciones.

Permanente

En cada caso

7. Proponer innovaciones en materia de procedimientos de la dependencia.
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8. Ordenar y Resguardar el archivo fisico y digital de las documentaciones del drea de competencia.

Permanente

9. Utilizar racionalmente los materiales de oficina y equipos a cargo de la dependencia.

En cada caso

adjudicaciones. Realizar el seguimiento a los procesos

10. Manejar el Sistema de Contrataciones Puablicas (SICP) para la carga de PAC, Llamados y Permanente

de los procesos convocados

11. Realizar el seguimiento ante la DNCP la obtencién de los Cédigos de Contrataciones, resultado En cada caso

Administracion y Finanzas

12. Preparar la documentacion necesaria (legajo de adjudicacion) a ser remitido a la Coordinacion de En cada caso

PAC Institucional.

13. Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado. en todo lo referente al En cada caso

documental de la SENATICS.,

14. Generar la emision de la constancia de no ser funcionario publico, en el sistema de gestion En cada caso

15. Corroborar en el SICP si los oferentes no se encuentran inhabilitados por la DNCP.

En cada caso

16. Elaboracién de Memordndum, notas e informes solicitados por el Jefe inmediato.

En cada caso

17. Ejecutar cualquier otra funcién inherente al drea, conferida por el Superior Inmediato.

Permanente

Direccion Ejecutiva decida implementar.

18. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con practicas de transparencia En cada caso
y €tica; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema de Gestion que la

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:

Documentos:

Equipamiento de oficina: x|
x|

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacion del
Cargo/Unidad Técnico/a de UOC . “CEol?um. TUOC
12. 01. 23. 01. 10. 01. 02
Cargo: Técnico/a
Finalidad del Ejecutar actividades del drea, conforme a las necesidades institucionales y a las normativas legales
Cargo vigentes en materia de Contrataciones Pablicas.
Misién
1. Cantidad de expedientes gestionados y archivados.
l:::adnres :l: 2. Cantidad de proyectos de llamados elaborados.
s 3. Cantidad de memos, notas, e informes elaborados.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de Unidad
Orgidnica de Apoyo Operativa de
Contrataciones

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de la Unidad de Contrataciones Piblicas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* Ella Jefe/a de Unidad Operativa de Contrataciones puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion y
Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Técnicos de dreas afines. u otro/a servidor/a puiblico/a considerado/a idoneo/a
por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.,
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFId(:;tpCION Planificar la ejecucion de sus actividades y tareas. con el responsable del
P D . iodi
bajo o el de epartamento Periddica
* DIRECCI(::II No supone personas a su cargo. sin embargo deberd coordinar la
pajode & Mentes cjl;f:;gﬂ ::;;:: :r:?;d;:::bie[z;e:i ::c :l;eslauon de servicios técnicos, —
directos o indirectos | ” P )
EJECUCION | Ejecutar actividades y tareas de apoyo administrativo y técnico que
personal por parte del | fueron planificadas en forma coordinada con el responsable del En cada caso
ocupante del puesto | departamento y sus dependencias, de conformidad al Plan Operativo =
Institucional (POI).
CONTROL
y/o evaluacién del | Realizar control de la ejecucion de sus actividades, referidas al proceso y
trabajo propio o de | el trabajo propio del drea de competencia Permanente
dependientes
C Cumplir otras tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Peitistisis
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Consolidar los pedidos de adquisicion y locacion de bienes, contratacion de servicios, il
consultorias y de obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, a ser '
realizados conforme a los procedimientos establecidos.
2. Preparar y remitir a las dreas solicitantes, los textos de la convocatoria y especificaciones Permanente
técnicas de llamados de licitacion para su aprobacion.
3. Gestionar la obtencion de los precios de referencia para la adquisicion de bienes o la Permanente
contratacion de servicios, conforme a las normativas dispuestas por la DNCP
4. Preparar y remitir a las instancias que correspondan. los textos de la convocatoria a En cada caso
Ilamados de licitacion publica para su publicacion en medios de prensa escrita.
5. Elaborar pro formas de las o6rdenes de compras. las érdenes de servicios, los contratos de Bisoada
obra. los contratos de locacion de inmuebles, los contratos de adquisicion de bienes o de Beataenn
servicios, como resultado de los procesos de contrataciones.
6. Utilizar racionalmente los materiales de oficina y equipos a cargo de la dependencia. Eel e cang
7. Organizar y mantener un archivo ordenado, en forma fisica vy digital de la documentacion Permanente
comprobatoria de los actos realizados y de los contratos pertinentes.
8. Manejar el Sistema de Contrataciones Piblicas (SICP) para la carga de PAC. Llamados y Permanente
adjudicaciones.
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9. Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado, en todo lo referente En cada caso
al PAC Institucional.

10. Emitir los informes exigidos por las disposiciones legales vigentes v todos aquellos que En cada caso

sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos en forma oportuna.

2 . s ; - ; a Permanente
11. Ejecutar cualquier otra funcion inherente al drea, conferida por el Superior Inmediato.

12. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay (MECIP), con practicas de En cada caso
transparencia y €tica; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:

Documentos: X
Equipamiento de oficina: X
Informacion confidencial: X |
Vehiculos:

Otros: |:|
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Denominacion del .
Cargo/Unidad Administracion de Recursos Financieros Col I'tll ARF
12. 01. 23. 01. 10. 02
Cargo: Jefe/a Departamento
Planear, coordinar. ejecutar, controlar y evaluar, de forma eficiente y eficaz y en cumplimiento de las
Finalidad del | disposiciones legales vigentes y la normativa aplicable a las actividades relacionadas con la gestion
Cargo financiera Institucional. Preparar y establecer que los registros de las operaciones econdmico-
Mision financieras sean realizados en tiempo y forma. Administrar la ejecucion del presupuesto. Disefar la
elaboracion y presentacion de informes. Planear y administrar las actividades relacionadas con los
bienes muebles e inmuebles.
1. Balance Anual de Gestion Piblica.
Indicadores de : . =
limi 2. Informes Financieros.
3. Solicitudes de transferencias de recursos (STR).

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Coordinador/a de
Orgénica de Apoyo Administracion y
Finanzas
Areas bajo su responsabilidad
*  Profesionales/Técnicos
®  Auxiliares de Servicios

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Coordinador/a de Administracion y Finanzas puede poner a consideracion de la Direccion Ejecutiva, alternativas de
nombres entre los/as Jefes/as de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a idoneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as pablicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacién. Por

acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES

Frecuencia:

PLANIFICACION

del propio
trabajo o el de otros

Participar en la elaboracion del PEI, Plan Operativo Institucional (POI)
y de desarrollo de sistemas de informacion, controlar su ejecucion, en el
dmbito de su competencia, hacerles seguimiento y evaluar los
resultados,

En cada caso

DIRECCION

o0 coordinacion del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

Dirigir las actividades y tareas planificadas con los
profesionales/técnicos a su cargo y eventualmente, con los responsables
de otros sectores relacionadas a la gestiobn y administracion de los
recursos financieros, recursos materiales y los bienes patrimoniales
dependientes de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia
de la Republica (UTGS).

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Conforme a necesidad

Ejecutar las actividades y tareas planificadas, relacionadas a la gestion v
administracion de los recursos financieros v los bienes patrimoniales de
la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Repiblica,
con todos los responsables de las distintas dreas de la UTGS conforme a
la  Planificacion Estratégica Institucional (PEI) y Plan Operativo
Institucional (POI).

Permanente

CONTROL

y/o evaluacién del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar la ejecucion de las actividades planificadas correspondientes a
las dreas de trabajo bajo su dependencia, dentro del ambito de su
competencia v alineados con los programas de accion.

Permanente

a) Las demas funciones que le sean asignadas por las Leyes y las
Reglamentaciones.

b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por la Coordinacion de Administracion y Finanzas,
establecidas mediante acto administrativo de la Unidad.

En cada caso

FUNCIONES ESPECIFICAS

Frecuencia:

1. Participar en la elaboracion de los planes estratégico, operativo y de desarrollo de sistemas
de informacion; dirigir, coordinar y controlar su ejecucion, en el ambito de su competencia,
hacerles seguimiento y evaluar los resultados.

Anual

2. Coordinar la elaboracion de las estimaciones de los ingresos v ejecucion presupuestaria
institucional, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

En cada caso

3. Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Institucional y de las

dependencias, segiin corresponda.

En cada caso

4. Dirigir y controlar que los registros de las operaciones econdmico-financieras de la

o . 2 , : Permanente
Institucion, sean realizados. en tiempo y forma. conforme a lo establecido en las
disposiciones legales vigentes y las normativas aplicables.
; i s ; i 5 : Permanente
5. Planificar la ejecucion del presupuesto asignado a la Institucion, analizar v tramitar las
“ (! 3
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modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias y mantener actualizado el estado de |
ejecucion mediante la aplicacion de técnicas adecuadas de contabilidad y presupuesto.

6. Velar por la ejecucion y seguimiento de proyectos especificos con fondos provenientes de

. & 5 . Gy T2 Permanente
donaciones u organismos de apoyo, incluidos en el presupuesto aprobado de la Institucion.
7. Gestionar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y/o modificaciones del Plan En cada caso
Financiero institucional.
8. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes establecidos por las disposiciones En cada caso
legales vigentes y todos aquellos que sean necesarios, en forma oportuna.
9. Planear y coordinar las actividades relacionadas con la administracién de los bienes muebles Birmpasits

e inmuebles de la Institucion, de acuerdo con la normativa vigente y las politicas
institucionales.

10. Verificar que las solicitudes de transferencias de recursos (STR) y otros documentos,
cumplan con los requerimientos de respaldo documental exigidos por las normativas Permanente
vigentes, coordinar las acciones necesarias para su cumplimiento y mantener informado al
nivel superior sobre las mismas.

11. Verificar que los legajos de rendicion de cuentas cumplan con las disposiciones legales
vigentes en lo relacionado a las documentaciones exigidas por la Contraloria General de la
Republica y otras entidades.

En cada caso

12. Realizar la evaluacion del desempenio del personal a su cargo de acuerdo con las politicas, Semestral
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

13. Dirigir, aplicar y controlar las politicas, planes y programas de control interno, en lo
aplicable a su drea de competencia, asi como realizar las comunicaciones a las
dependencias afectadas en los casos de cortes administrativos, incluyendo a la Direccion
de Auditoria Interna Institucional y dreas responsables de la administracion del
patrimonio.

En cada caso

14. Desarrollar ¢ implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con pricticas de Permanente
transparencia y é€tica: y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno. u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa: [ x |
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:

0
]
[x]

Otros:
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Denominacién del :
Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Presupuesto Dmm PRES
12. 01. 23. 01. 10. 02. 01
Cargo: Profesional/Técnico

Realizacion de las actividades relacionadas con el proceso presupuestario, en sus fases de

Finalidad del ; i = el i : 3 S
C planificacion, programacion, reprogramacion, formulacién y control. Elaboraciéon de las estimaciones de
Misidgn la ejecucion presupuestaria institucional, anteproyecto de presupuesto institucional y la elaboracion de

informes establecidos por las disposiciones legales.

5 1.  Porcentaje de cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI).
Indicadoresde | , ;.| 4o Ejecucion Presupuestaria,

enmpliimionts 3. Porcentaje de cumplimiento de Plan Financiero Anual (PFA).
UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
s ) Administracion de
Organica de Apoyo Riniisas
Financieros
Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional/Técnico de Presupuesto puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador de Administracion y
Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de dreas afines, u otro/a servidor/a piblico/a
considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacién. Por

acto administrativo.

=
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con los responsables de la Coordinacion de
del propio Administracién y Finanzas y/o el superior inmediato; y los responsables
trabajo o el de otros de las areas de la Institucion, la ejecucion de actividades relacionadas a En cada caso
la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto General de la Nacion,
POl y el control de la ejecucion presupuestaria, de conformidad a
normativas legales vigentes.
oeoomll' e :i [iulft::‘l Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas que fueron
trabajo de dependientes planificadas. relacionadas con la formulacion del Anteproyecto de Hiicatiigg
Ypp " aper » 16} 8] | o » la e1e 1
i o indi Presupuesto lbcm.m! de la Nacion, POIL, y el control de la ejecucién
presupuestaria.
Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas en el drea de
EJECUCION | competencia, relacionados con la formulacion del Anteproyecto de
personal por parte del | Presupuesto General de la Nacion de la Institucion. y control de la En cada caso
ocupante del puesto | ejecucion presupuestaria. Emision de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), para los procesos de contrataciones, pagos de
servicios personales y no personales.
= CIO : ﬁl(:: Controlar la ejecucion de actividades vy tareas, dentro del ambito de su
trabajo propio o de :zl‘l?gslencia funcional y estructural, alineados con los programas de Peiiiaigts
i i s
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato. Permanente
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Preparar en forma coordinada con el superior inmediato v sus dependencias el Anteproyecto Anual
Anual de Presupuesto Institucional, en los plazos establecidos por las normativas vigentes.
2. Preparar en forma coordinada con el superior inmediato, el responsables de la Coordinacion Al
de Administracion y Finanzas, y sus dreas el Plan Financiero Anual institucional de
conformidad al presupuesto anual de la Institucion.
3. Preparar en coordinacion con el superior inmediato. el presupuesto para la erogacion de los Anual
Gastos Prioritarios dentro del afio fiscal.
4. Carga en el SIAF del Plan Financiero de la Institucion, asignado y aprobado por la Anual
Presidencia de la Republica.
5. Atender las consultas, analizar y gestionar las solicitudes de modificaciones presupuestarias En cada caso
y/o modificaciones del plan financiero conforme a las necesidades institucionales
6. Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable En cada caso
a su drea de compeltencia

PAG: 151




Manual de Funciones Codigo: UTGS-2017

- " » x Version: | Aprobado por Resolucion N°
iy | cABmETESOCIAL Unidad Técnica del Gabinete o2 | Tonoy
1 == DEL PIARAf-I:A\)r S PURLICA . - . -
Social de la Presidencia de la Fcha deapobecion 3. NOV. ?_m?

Republica del Paraguay

7. Realizar el seguimiento de la ejecucion de proyectos especificos, con fondos provenientes Bimestral y Semestral
de donaciones u organismos de apovo. incluidos en el presupuesto aprobado

8. Analizar el presupuesto aprobado, y realizar las recomendaciones pertinentes que permitan

i A SR Permanente
el logro de los objetivos y metas de la Institucion, de acuerdo con los requerimientos y
obligaciones de la misma.
9. Emitir los informes exigidos por las disposiciones legales vigentes v todos aquellos que Segiin necesidad
sean necesarios, en forma oportuna.
10. Presentar propuestas al Departamento Financiero, en materia de procedimientos referentes Seglin necesidad

a la administracion de recursos financieros.

; ; ; > ; : Segiin necesidad
11. Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia. £

12. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con pricticas de Permanente
transparencia y ética: y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del 24
Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Tesoreria D“gﬁ:‘“ TESO
12. 01, 23. 01. 10. 02. 02
Cargo: Profesional/Técnico

Realizar las actividades relacionadas con la planificacion financiera del gasto y el pago de las
Finalidad del | obligaciones
Cargo contraidas y autorizadas de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Control de Ingresos, analisis
Misién financiero (flujo de caja). aplicacién de limites financieros de gastos. programacién de caja, pagos
(cancelacion de Obligaciones).

1.Porcentaje de cumplimiento de compromisos de pagos con funcionarios y proveedores.
2.Disponibilidad de Plan Financiero y Plan de Caja Mensual.
3.Integridad de Documentacion respaldatoria de Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR).

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Organica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional/Técnico de Tesoreria puede ser reemplazado/a: i

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva,

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de areas afines, u otro/a servidor/a publico/a
considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:
*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracién y Finanzas, o de otra Coordinaci6n. Por

acto administrativo. |
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

PLANIFICACION | Planificar conjuntamente con el superior inmediato todos los pagos,
del propio | debidamente autorizados por los niveles jerdrquicos respectivos, a los :

: = Teka . En cada caso

trabajo o el de otros | proveedores de bienes y servicios y a los funcionarios y personal

contratado de la Institucion, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

DIRECCION

o coordinacién del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas que fueron
planificadas, relacionadas con los pagos, debidamente autorizados por
los niveles jerarquicos respectivos. a los proveedores de bienes y
servicios v a los funcionarios y personal contratado de la Institucion

En cada caso

EJECUCION Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas en el drea de

o por o competencia, relacionados con pagos de servicios personales y no
ocupante del puesto personales

CONTROL

En cada caso

Controlar la ejecucion de actividades y tareas. dentro del ambito de su

-~ o o competencia funcional y estructural, alineados con los programas de
trabajo propio o de g g ' Permanente
dependientes s
O Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato.
Permanente
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Programar, procesar y efectuar todos los pagos. debidamente autorizados por los niveles
jerarquicos respectivos, a los proveedores de bienes y servicios y a los funcionarios y Permanente
personal contratado de la Institucion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y a
las politicas institucionales y efectuar el seguimiento de los pagos realizados.

2. Elaboracion de las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) de los pagos a los
proveedores, su remision al Superior inmediato, la verificacion de los depdsitos por En cada caso
devoluciones de vidticos y otros conceptos: y la confeccion de las 6rdenes de pago vy las
boletas de retencion correspondientes.

3. Verificar la disponibilidad en Caja y Cuentas Corrientes, de acuerdo a las transferencias de
fondos recibidas de la Direccion General del Tesoro del Ministerio de Hacienda y a los
ingresos propios y emitir los informes necesarios.

En cada caso

4. Procesamiento de las planillas de pago de viaticos al interior y exterior. su pago y la En cada caso
realizacion de los depositos de las devoluciones. segln corresponda.

5. Confeccionar el Plan Mensual de Caja. de acuerdo al Plan Financiero y a las necesidades Mensual
institucionales.
. 7 i s ; 4 . Permanente
6. Cumplir con las disposiciones legales vigentes en lo relacionado a la documentacion
e
.:.::‘_f \ D e
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respaldatoria de las transacciones financieras realizadas por la Institucién.

7. Cumplir con las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su drea de Permanente
competencia.

8. Emitir los informes exigidos por las disposiciones legales vigentes y todos aquellos que En cada caso
sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos. en forma oportuna.

9. Realizar otras actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su En cada caso
competencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

10. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:

Documentos: X

Equipamiento de oficina: X

Informacién confidencial: [ x

Vehiculos: |

Otros: | |
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Denominacién del
Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Contabilidad Des(t;:l::ién CONT
12. 01. 23. 01. 10. 02. 03
Cargo: Profesional/Técnico

Efectuar el registro y contabilizacién de las operaciones econémicas financieras de la Institucion, en
Finalidad del | base a las normas y principios de Contabilidad del Sector Pablico. Elaborar los estados financieros,

Cargo proveer informacion contable, integral y confiable de los procesos de registracion contable
Misién correspondientes. Rendicion de Cuentas y control previo (Verificacion y certificacion comprobatoria y

justificativa del gasto).

1. Registro Contable Actualizado.

Indicadores de 2. Cumplimiento en presentacion de Informes Financieros. Contables y Patrimoniales, requeridos por
cumplimiento las disposiciones legales vigentes.

3. Archivo actualizado de Legajos de Rendicion de Cuentas

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
_— _ Administracion de
Organica de Apoyo S
Financieros
Areas bajo su responsabilidad
SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional/Técnico de Contabilidad puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a
considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

s —_—

En término de reemplazo temporal: )
*Por uno/a de los/as servidores/as ptblicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:

LANIFI Planificar conjuntamente con el responsable del Departamento

3 ;lAClé.N Financiero, Profesionales y Téenicos del drea de trabajo, la ejecucion de
jooel d:'l‘“lﬂ“ actividades relacionadas al registro y contabilizacion de las operaciones Permanente

; econdmicas financieras de la Institucion, en base a las normas y

principios de Contabilidad del Sector Publico.

o D“ CIC]E (3: Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas que fueron

trabajo de dependientes | {105 L e Tus " operaciones cconomieo, | Permanene
directos o indirectos financieras de la institucion.

EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas en el drea de

personal por parte del | competencia, de conformidad al Plan Financiero Anual y Plan de Caja, En cada caso

ocupante del puesto

Registro de movimientos contables y financieros en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF).

CONTROL

v/o evaluacion del
trabajo propio o de
dependientes

Controlar la ejecucion de actividades y tareas, referidas al proceso y el
trabajo propio del drea de competencia.

Permanente

Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al
cargo.

Otros

Permanente

FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Coordinar con el superior inmediato, la formulacién y programacion del Plan de Caja, y el En cada caso

registro y aprobacion de obligaciones contables en el SICO.

2. Remitir al superior inmediato. los estados contables correspondientes a la UTGS, de En cada caso

conformidad a los requisitos exigidos y normativas legales vigentes.

3. Mantener actualizado el registro de las operaciones econdmicas-financieras, contable de los Permanente

movimientos de bienes, derechos y obligaciones que conforman su patrimonio.

4. Coordinar el desarrollo de actividades que se hallan relacionadas a la ejecucion del plan de
caja (mensual), controlar las documentaciones de respaldo contable que avalan las
operaciones econdmicas - financieras y los requisitos legales/fiscales.

Permanente

5. Supervisar la e¢jecucion del proceso de rendicion de cuentas, acompaifiado de las
documentaciones correspondientes y el proceso de conciliacion contable. Analizar y En cada caso
recomendar opciones de solucion ante inconvenientes que se presenten en el desarrollo de
las actividades del drea como asi también las medidas de mejora en los procedimientos.

6. Organizar el resguardo del archivo de las documentaciones correspondientes a los procesos
de rendicion de cuentas en lugares adecuados y especificos, para cuando sean solicitadas por
los organismos de control interno y externo

Permanente

: e e A ; En cada caso
7. Preparar informes técnicos y remitir al responsable de la Coordinacion y/o superior

By
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inmediato, segun cronograma y/o cuando sea solicitado. de los estados contables,
financiero, presupuestario y patrimonial de la UTGS.

8. Participar en las capacitaciones relacionadas al sistema contable, financiero, patrimonial y
las normativas vigentes en el sector pablico v atender consultas sobre temas relacionados al
area de competencia.

Seguin necesidad

9. Controlar la correcta imputacion de los gastos a los objetos de gasto que correspondan, de Permanente
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

10. Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de Permanente
su competencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

11. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno. u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Patrimonio D“éﬁ"d‘“ PATR
12. 01. 23. 01. 10. 02. 04 s
Cargo: Profesional/Técnico

Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas, relacionadas al inventario general de los bienes
Finalidad del | existentes. el registro de las documentaciones exigidas por el Ministerio de Hacienda, la recepcién,
Cargo guarda, entrega de los bienes de consumo e insumos de la institucién y las registraciones
Misién correspondientes. Archivar en forma adecuada las documentaciones que se hallan relacionadas al drea
de competencia conforme a legajo definido.

1. Cumplimiento del proceso de inventariado general de los bienes de la institucion.

2. Porcentaje de cumplimiento de registracion de bienes muebles e inmuebles y bienes adquiridos.

3. Registro de entrega y/o distribucion de los bienes solicitados a responsables de dreas dependientes de
la UTGS.

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Orgdnica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional/Técnico de Patrimonio puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas. alternativas de nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de édreas afines, u otro/a servidor/a publico/a
considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal: -
*Por uno/a de los/as servidores/as pablicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
Planificar conjuntamente con el Superior inmediato. la ejecucion de
PLANIFICACION | actividades relacionadas a procesos de inventario general de los bienes,
del propio | su resguardo, archivo de las documentaciones, la recepcion y la Permanente
trabajo o el de otros | distribucion de los bienes de la institucion v la registracion
correspondiente, de conformidad a normativas y reglamentaciones
vigentes para el sector piblico.
PIRECCION | Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de
o coordinacién del | bienes patrimoniales. guarda de los bienes) con el Superior inmediato: y P tdts
trabajo de dependientes | las dependencias de la Unidad Técnica de Gabinete Social de la ¢
directos o indirectos | Presidencia de la Republica del Paraguay y eventualmente con
responsables de otros puestos de trabajo.
Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de
EJECUCION | bienes patrimoniales, suministro, guarda de los bienes de consumo e
personal por parte del | insumos) con el/a responsable inmediato v las dependencias de la En cada caso
ocupante del puesto | Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica
del Paraguay y eventualmente con responsables de otros puestos de
trabajo
/o COI iﬁl(:: Controlar la ejecucion de actividades v tareas, inherentes a los procesos
yl jo propio o de del 4rea de competencia. dentro del ambito funcional y estructural, Permanente
d Sentes alineados a los programas de accion.
O Eaurgophr con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Bl |
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:

1. Recibir, registrar, almacenar, inventariar. custodiar y suministrar los bienes muebles
administrados por la Institucion.

Segun necesidad

2. Controlar el activo fijo asignado a la Unidad Téenica del Gabinete Social de la Presidencia,
asi como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de
los bienes ante el drea de Patrimonio y Servicios Generales de la Unidad.

En cada caso

3. Cumplir las politicas y normas institucionales establecidas en materia de incorporacion, En cada caso
baja, retiro. inventario y enajenacién de los bienes patrimoniales.
4. Custodiar el patrimonio de la UTGS. utilizando un registro de identificacion de activos, Septin N .
: : ; Pl : ; iy gk egun Necesidad
transferencias, bienes en desuso y realizacion de inventarios periodicos de todo el
patrimonio en conjunto.
5. Cumplir y hacer cumplir las politicas. planes y programas de control interno. en lo aplicable Permanente
a su drea de competencia.
n f 7
4\
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6. Actualizacion del inventario de bienes muebles, inmuebles, vehiculos y equipos En cada caso
pertenecientes a la Institucion.
7. Emitir los informes exigidos por las disposiciones legales vigentes vy todos aquellos que En cada caso
sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos. en forma oportuna.
: . : 3 » ’ Permanente
8. Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia.
9. Controlar la incorporacion o retiro de bienes del activo fijo que se encuentran a cargo de la En cada caso
Institucion. ]
10. Organizar las gestiones, uso correcto y el archivo en forma adecuada de los formularios y Permanente
documentaciones de movimientos de los bienes patrimoniales de la institucion
11. Verificar la elaboracion de las Fichas Técnicas de las empresas que fueron contratadas y los En cada caso
avances logrados.
12. Acompaiiar los procesos de corte administrativo de las dependencias de la Institucion, de En cada caso
acuerdo a las comunicaciones recibidas.
13. Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de los En cada caso
bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos informaticos de la Institucion
14. Elaborar y entregar al Jefe inmediato, informes periodicos de la gestion realizada por el En cada caso
Departamento Administrativo v, responder consultas, relativas a su drea.
: ; g b ; e i £ Z i Permanente
15. Ejecutar cualquier otra funcidn inherente al drea, conferida por el Superior Inmediato.
16. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa: |
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros: | x
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Denominacion del
Cargo/Unidad Profesional/Técnico de Servicios Generales Duéﬂrp:iﬂn SG
12. 01. 23. 01. 10. 02. 05 9
Cargo: Profesional/Técnico

Finalidad del | Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la provision de insumos. materiales,
Cargo equipos, servicios y el apoyo logistico necesario a todas las dependencias de la Unidad Técnica del
Misién Gabinete Social de la Presidencia de la Republica.

1. Disponibilidad de insumos y enseres para cubrir las necesidades institucionales.

Indicadores de | 2. Registro de entrega y/o distribucion de insumos solicitados a responsables de dreas dependientes de
cumplimiento la UTGS.

3. Mantenimiento de instalaciones y equipos de uso institucional.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Organica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

EVLa Profesional/Técnico de Servicios Generales puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva,

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales/Técnicos de dreas afines, u otro/a servidor/a publico/a
considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as plblicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.

\
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION | Planificar conjuntamente con el Superior inmediato, la ejecucion de
del propio | actividades relacionadas a procesos de recepcion distribucion de los Permanente
trabajo o el de otros | bienes de consumo e insumos de la institucion y la registracion
correspondiente y procesos de servicios generales.
DIRECCION
o coordinacién del | Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de Patianent
trabajo de dependientes | suministro, guarda de los bienes de consumo e insumos) con el Superior .
directos o indirectos | inmediato y eventualmente con responsables de otras dreas de trabajo. .
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas (inventario de :
personal por parte del | suministro, guarda de los bienes de consumo e insumos) con el En cada caso
ocupante del puesto | Superior inmediato y eventualmente con responsables de otras dreas de
trabajo
a0 I Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos
yloevaluacibndel | ;| ., ia, dentro del dmbito funcional y es I
trabajo propio o de el area de competencia, entro del ambito funcional y estructural, Permanente
i i alineados a los programas de accion.
o Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Permanente
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Participar en la elaboracién de los planes estratégico, operativo y de desarrollo de sistemas
o S ; : E g o : En cada caso.
de informacidn; dirigir, coordinar y controlar su ejecucion en el ambito de su competencia,
darles seguimiento y evaluar los resultados.
2. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y dirigir su ejecucion. dentro de Anual.
su drea de competencia.
3. Programar, dirigir v controlar las actividades relacionadas con la modificacion, formulacion En cada caso
y expedicion de disposiciones relacionadas con la gestion administrativa de la Institucion.
4. Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dependencias de la
s v Anual.
Institucion, en la etapa de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto general de gastos
y el anteproyecto del Programa Anual de Contrataciones.
5. Proveer de los requerimientos de bienes y servicios, y otros afines a los objetivos de la En cada caso
Institucion, de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales
6. Coordinar la realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos correspondientes a Segln Necesidad
las instalaciones, muebles y equipos de propiedad de la Institucion.
Va
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7. Planear y coordinar las actividades relacionadas con la administracion de los servicios
generales, reparaciones menores, electricidad, carpinteria. albanileria, pintura, limpieza y Permanente
mantenimiento de instalaciones en general, como asi también otras actividades que se
requieran para el correcto funcionamiento de las dependencias.

8. Coordinar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion Blicnianctie
de los servicios de apoyo logistico, mantenimiento de equipos, cafeteria, vigilancia, porteria, '
combustible, transporte v publicaciones para las diferentes dependencias de la Institucion.

9. Planear, coordinar, proveer y realizar todas las actividades necesarias para la provision de Bis ik s
bienes y servicios y soporte administrativo y logistico necesarios para la organizacion v ’ ’
realizacion de eventos institucionales, como ser, recepciones, presentaciones. entre otras.

10. Administrar los inmuebles y equipos asignados a la institucién vy los tomados en alquiler Permanente
para atender necesidades de funcionamiento.

11. Coordinar y supervisar la elaboracion y presentacion de los informes establecidos por las En cada caso
disposiciones legales vigentes y todos aquellos que sean necesarios. en forma oportuna.

12. Dirigir, aplicar y controlar las politicas. planes y programas de control interno, en lo
aplicable a su drea de competencia, asi como realizar las comunicaciones a las Permanente
dependencias afectadas en los casos de cortes administrativos, incluyendo a la Auditoria
Interna Institucional y dreas responsables de la administracion del patrimonio.

13. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay (MECIP), con pricticas de Permanente
transparencia y ¢tica: y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos: X
Equipamiento de oficina: [ x |
Informacion confidencial: | x |
Vehiculos: |
Otros: X |
o_/?
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Denominacién del Deacat
Cargo/Unidad Transporte Comﬂ - TR
12. 01. 23. 01. 10. 02. 06
- - = —— — — J
Cargo: Profesional/Técnico
T Carg:: e Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la provision del servicio de transporte a las
Misié dependencias de la Institucion.
Indicadores de | 1. Disponibilidad de vehiculos para cubrir necesidades de traslados y trabajos administrativos.
cumplimiento | 2. Disponibilidad de insumos (Combustibles) y contratos de mantenimiento y reparaciones.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:

Jefe/a de
Administracion de
| Recursos
Financieros

Organica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional/técnico de Transporte puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre Profesionales/Técnicos del area y/o entre los/as servidores/as piblicos/as

En término de reemplazo temporal:

Por acto administrativo.

**Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion.

/’“
;"//
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/a responsable y/o Jefe inmediato, la
del propio| . S - e X Permanente
. ejecucion de actividades relacionadas a procesos de provision de
trabajo o el de otros s St
Trasporte y procesos de servicios generales.
% DllflE:I [i [23 Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
trabajo de - Ezf,sp?nsabl: |_r_:'med1,at(? v I?_S. dep.ngndeljm'as de ‘la _L..-rnlda:d Trecmca.del Permanente
lirect olh i iabinete Social de la Presidencia de la Replblica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
personal por parte del | responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica del En cada caso
ocupante del puesto | Gabinete Social de la Presidencia de la Republica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo
% COI i6 g: Controlar la ejecucion de actividades v tareas. inherentes a los procesos
h: beile del drea de competencia, dentro del ambito funcional y estructural, Permanente
hjell l“ ’ alineados a los programas de accion.
0 Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Permanente
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que permitan garantizar la provision
A i ; i . Permanente
del servicio de transporte, en cumplimiento con las disposiciones legales vigentes, a las
diferentes dependencias de la institucion.
2. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Contraloria General de la Permanente

Republica y otras disposiciones legales relacionados con transporte y uso de vehiculos.

3. Gestionar ante las instituciones correspondientes ¢l registro y la documentacion establecida
por las disposiciones legales vigentes que permitan la libre circulacion de los vehiculos de la
Institucion.

En cada caso

4. Organizar, coordinar bajo la supervision del superior inmediato, la utilizacion de vehiculos

Sl o : i Permanente.
del parque automotor de la Institucion, la provision de combustible v el mantenimiento de
los registros exigidos relacionados con los mismos.
5. Verificar periodicamente el estado de los vehiculos designados para su uso y realizar las
Permanente

gestiones necesarias para la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo
correspondiente.

6. Recepcion de Informes de Viajes. En cada caso

7. Distribucion de Cupos de combustible a los choferes. in cada caso

8. Elaboracion de Planilla de Uso de Combustible. Mensual
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9. Elaboracion de Informe de uso de la tarjeta magnética para uso de combustible y lavado de Ml
vehiculo. '
6. Gestionar la emision de las Ordenes de Trabajo necesarias. De acuerdo a lo solicitado, dejar :
: ; . S . x'z 9 : En cada caso
evidencia de conformidad del célculo de la cantidad necesaria en funcion al itinerario a ser
recorrido, realizado por el superior inmediato.
A o 5 = - En cada caso
7. Gestionar, en caso de siniestros, la realizacion de los tramites correspondientes.
8. Emitir los informes exigidos por las disposiciones legales vigentes y todos aquellos que En cada caso
sean necesarios, en forma oportuna.
9. Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable
a su drea de competenci Permanente.
petencia.
10. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestién que la Direccion Ejecutiva decida implementar.
Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos: X
Otros: E
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Denominacion del

Cargo/Unidad
12. 01. 23. 01. 10. 02. 07

Republica del Paraguay

Auxiliar de Servicio Chofer

Descripcion
Corta

CH

Cargo: Conductor
C Brindar apoyo logistico, controlar la ejecucion de actividades referente a operacion y manejo de
Milidgn vehiculos pertenecientes a la institucion, el mantenimiento, custodio del mismo.
Indicadores de 1. Cumplimiento del Mantenimiento.
cumplimiento 2. Ordenes de trabajos ejecutadas.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia

Superior
Estructural y
Funcional:

Orgénica de Apoyo

Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Conductor puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.
* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre los/as servidores/as publicos/as considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Servidores/as piblicos/as que cumpla los requisitos exigidos para el cargo. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
LAN Planificar la ejecucion de sus actividades y tareas, con
F IF:IEIACIQ:: profesional/T¢cnico de Transporte y el Superior inmediato, relacionados Conforme a la
N Ao oteos | 2 12 eiecucion de las actividades de conduccion de los vehiculos Planificacion |
institucionales. |
DIRECCION '
mh;mr :: No contempla personas a su cargo. No Aplica
directos o indirectos
EJECUCION | Ejecutar actividades y tareas que fueron solicitadas por el superior.
personal por parte del | relacionadas al servicio de conduccion de vehiculos institucionales, En cada caso
ocupante del puesto | verificacion y control de los mismos.
CONTROL
y/o evaluacién del | Realizar control de los vehiculos institucionales, de acuerdo a las - ——
trabajo propio o de | indicaciones internas.
dependientes
0 Otl:a§ actividades y tareas i nhere{\tes al puesto de trabajo, que sean Petmationte
solicitadas por el superior inmediato. ,
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Dar cumplimiento a las instrucciones especificas del Superior inmediato. Hisramente
2. Gestionar y disponer de cupos/Tarjetas de combustibles para el servicio asignado, de la Permanente
oficina correspondiente.
3. Realizar el chequeo fisico y técnico de la situacion actual del vehiculo, antes de cumplir con Diaria
el servicio y registrarlo en formularios correspondientes.
4. Verificar que el vehiculo asignado, cuente con los equipos y documentaciones legales En cada caso
requeridas para la circulacion.
5. Verificar el llenado de la Orden de Trabajo para cada viaje. y una vez cumplida presentar al En cada caso
superior inmediato, con un informe sobre la mision cumplida.
6. Elaborar informe diario (regreso): chequeo fisico y técnico. recursos utilizados, kilometraje, Permanente
fecha y hora indicada para la entrega del vehiculo al Superior inmediato.
7. Comunicar al superior inmediato de las novedades relacionados a los vehiculos En cada caso
institucionales.
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8. Trasladar a funcionarios de la UTGS y otras personas de acuerdo a la orden de trabajo Segun necesidad
emanada del superior inmediato.

9. Responder consultas, relativas a su drea. Segin necesidad

10. Coordinar la realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos correspondientes a Segun necesidad
vehiculos de propiedad de la Institucion.

11. Ejecutar cualquier otra funcién inherente al drea, conferida por el Superior Inmediato. Pernanente

12, Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Puablicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar,

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:

Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del
Cargo/Unidad Suministro . “C“ ipeitn SuU
12. 01. 23. 01. 10. 02. 08 ety
Cargo: Técnico/a
C Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la gestion de suministro de utiles de oficina,
-Misﬁn’ mercaderias y/o productos a las diferentes dependencias de la Institucion.
|

Indicadores de 1. Stock suficiente de materiales e insumos para cubrir las necesidades institucionales.
cumplimiento 2. Inventario actualizado de bienes e insumos.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Organica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Suministro puede ser reemplazado/a;

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Administracién de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
y Finanzas, alternativas de nombres entre los/as servidores/as publicos/as considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

**Por uno/a de los/as Servidores/as piblicos/as que cumpla los requisitos exigidos para el cargo. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/a Jefe inmediato. la ejecucion de
del propio i o i . Permanente
trabajo o el de actividades relacionadas a procesos de provision de Suministros y
procesos de servicios generales.
& l)l"Ill:II i: “32 Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
trabajo de responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica de Permanente
i olillﬁ Gabinete Social de la Presidencia de la Repuiblica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
personal por parte del | responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica del En cada caso
ocupante del puesto | Gabinete Social de la Presidencia de la Republica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo
G CIO '[ﬁ :2:" Controlar la ejecucion de actividades y tareas. inherentes a los procesos
Y ook del drea de competencia, dentro del ambito funcional y estructural, Permanente
m.jol l)l‘ﬂpllir ’ alineados a los programas de accion.
Ot Cumplir con las tareas encomendadas por superiores v las inherentes al Permanente
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Recibir, registrar. almacenar, inventariar, resguardar y suministrar los dtiles de oficina, Permanente
mercaderias y/o productos a las diferentes dependencias de la Institucion.
2. Verificar y controlar que los ttiles de oficina, mercaderias y/o productos recibidos cumplan En cada caso

con los requerimientos establecidos por la Institucion,

3. [Elaborar informes en caso de incumplimientos contractuales de parte de los proveedores y En cada caso

contratistas y comunicar a la dependencia correspondiente.

4. Organizar y controlar la estiba y desestiba de utiles de oficina, mercaderias y/o productos, En cada caso

asi como el almacenamiento y organizacion de los mismos.

5. Organizar diariamente la distribucion en tiempo y forma de utiles de oficina, mercaderias Diaria
y/o productos, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

6. Coordinar y autorizar la emision de la documentacion necesaria para respaldar los En cada caso
movimientos de los suministros a su cargo.

7. Realizar ¢l registro de los movimientos de los utiles de oficina. mercaderias y/o productos y Permanente

mantener actualizados los sistemas de control de inventario existentes.

8. Realizar verificaciones y controles en forma periddica de los niveles de inventario y de las
condiciones en que se encuentran los utiles de oficina, mercaderias y/o productos, e
informar al nivel superior.

En cada caso
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9. Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno. en lo aplicable Permanente
a su drea de competencia.
10. Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales En cada caso
vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad competente.
11. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con précticas de Permanente
transparencia y €tica; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar,
Responsabilidad:
Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:
Informacion confidencial:
Vehiculos:
Otros: l:’
vl
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Denominacién del Descrioeis
Cargo/Unidad Mantenimiento Corts " MA
12. 01. 23. 01. 10. 02. 09
Cargo: Técnico/a
C: el Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con los servicios de limpieza y mantenimiento de
Misién g las instalaciones donde se desarrollan las actividades de la Institucion.
Indicadores de 1. Instalaciones adecuadas para el desarrollo de las actividades institucionales.
cumplimiento 2. Mantenimiento oportuno de acuerdo a necesidades.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
Administracion de
Recursos
Financieros

Orgéanica de Apoyo

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Técnico/a de Mantenimiento puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Administracion de Recursos Financieros puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion
| ¥ Finanzas, alternativas de nombres entre los/as servidores/as publicos/as considerado/a idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as Servidores/as publicos/as que cumpla los requisitos exigidos para el cargo. Por acto administrativo.
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/a Jefe inmediato. la ejecucién de
del propio i ) . : i _ Permanente
e atrin actividades relacionadas a procesos de Mantenimiento v procesos de
trabajo o servicios generales.
DIRECCION Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
o coordinacién del | _ : : i L y : S
" | responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica de Permanente
trabajo de dependientes | " . ; j i e : g
Bircchor o ladivestas Gabinete Social de la Presidencia de la Repuablica del Paraguay vy
> - eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.
EJECUCION | Ejecutar las actividades v tareas que fueron planificadas con el/a
personal por parte del | responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica del En cada caso
ocupante del puesto | Gabinete Social de la Presidencia de la Repablica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo
P Cﬂl .dﬁngli Controlar la ejecucion de actividades y tareas, inherentes a los procesos
ylo jo . o; del area de competencia, dentro del dmbito funcional y estructural, Permanente
Ip l" alineados a los programas de accion.
0 Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Permanente
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Organizar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con jardineria. reparaciones
menores, electricidad, carpinteria, albaifileria. pintura, aseo y mantenimiento de Permanente
instalaciones en general, como asi también otras actividades que se requieran para el
correcto funcionamiento de las dependencias.
2. Coordinar y supervisar, si corresponde, que la prestacion de servicios tercerizados dentro de
7 2 ; i g ; i Permanente
su area de competencia, se realiza de acuerdo a los requerimientos y condiciones
establecidas por la Institucion. Permanente.
3. Gestionar la provision de los suministros necesarios para la realizacion de las actividades de Permanente
su drea de competencia.
En cada caso

4. Programar y atender las necesidades de mantenimiento correctivo de los equipos de oficina.

5. Verificar y controlar la ejecucién de las actividades realizadas. adoptar medidas correctivas
e informar al nivel superior en los casos necesarios

En cada caso

6. Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales
vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad competente.

En cada caso

7. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estindar

de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP). con practicas de Pemanente
transparencia v ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno. u otro Sistema
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| de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar. ]

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos: | X
Equipamiento de oficina:

[x]

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del Desecripcié
Cargo/Unidad Auxiliar de Servicio Cafeteria Corta SC
12. 01. 23. 01. 10. 02. 10
Cargo: Auxiliar de Servicio
Finalidad del | Controlar las tareas de aseo vy limpieza a la empresa adjudicada, realizar servicios de cafeteria, para
Cargo brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del drea a la cual estd prestando los
Misién servicios.
Indicad R 1. Alen.cién Qtz Efenmszeunitmesf Acli\'id_ades_ altendidmi. o - '
2. Cantidad y calidad en el desarrollo de las actividades de limpieza de las oficinas de la UTGS
cumplimiento
encargadas a su persona.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de
w _ Administracion de
Organica de Apoyo Heiisios
Financieros
Areas bajo su responsabilidad
FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION Planificar conjuntamente con el/a responsable y/o Jefe inmediato. la
del propio | . .. ; . ) Permanente
trabajo o el de otros ejecucion de actividades relacionadas a procesos de provision de
' Servicios de Cafeteria y procesos de servicios generales.
neoonllll lECCm':(zz Coordinar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
fo e dv responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica de Permanente
"'t"'" olill “III : Ios“ Gabinete Social de la Presidencia de la Republica del Paraguay y
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo.
EJECUCION | Ejecutar las actividades y tareas que fueron planificadas con el/a
personal por parte del | responsable inmediato y las dependencias de la Unidad Técnica del En cada caso
ocupante del puesto | Gabinete Social de la Presidencia de la Republica del Paraguay v
eventualmente con responsables de otros puestos de trabajo
Jo “SO i g:; Controlar la ejecucion de actividades vy tareas, inherentes a los procesos
hihjo oo de del drea de competencia, dentro del ambito funcional y estructural, Permanente
’Pﬂ' i alineados a los programas de accion. |
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. Cumplir con las tareas encomendadas por superiores y las inherentes al Permanente
cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Asear las oficinas y dreas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y vigilar que se Diaria
mantengan en las mismas condiciones.
. — y g " Diaria
2. Supervisar a la empresa adjudicada, encargada de la limpieza en las oficinas de la UTGS.
3. Velar que los bafos y lavamanos estén en perfectas condiciones de aseo y limpieza v con la Diaria
dotacién necesaria de insumos realizadas por la empresa adjudicada.
4. Responder por los elementos a su cargo ¢ informar sobre cualquier anormalidad o deterioro Diaria
que ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es del caso.
5. Mantener limpios los muebles, enseres y todo elemento accesorio de las dreas de las Diaria
oficinas a su cargo.
5 - _ . Diaria
6. Prestar el servicio de cafeteria en las oficinas y atender las reuniones que se lleven a cabo.
Segtin Necesidad

7. Realizar listado de necesidades del area de su competencia.

8. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y €tica: y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno. u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:

ﬁ’q

-
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Cargo/Unidad Gestion y Desarrollo de las Personas ot GDP
12. 01. 23, 01. 10. 03 ‘
Cargo: Jefe/a Departamento

: Promover la Gestion y el Desarrollo Integral de los Servidores Plblicos de la Unidad Técnica del
Finalidad del Sk e . . cits : : P 42
C Gabinete Social de la Presidencia de la Republica a través del disefio, preparacion e implementacion de
ngn procesos y procedimientos relacionados con la seleccion, incorporacion induccion, desarrollo,
capacitacion, promocion y desvinculacion de los funcionarios y asi velar el cumplimiento de los
objetivos y las politicas institucionales.

1. Cantidad de documentos elaborados. redactados, revisados y remitidos tales como: (contratos,
informes. planillas, resoluciones, memoréndum, otros).

2. Cantidad de concursos realizados.
moml . 3. Cantidad de servidores publicos evaluados. )
4. Cantidad de servidores pablicos capacitados conforme al plan anual de capacitacion,
5. Cantidad de servidores publicos medidos por clima organizacional
6. Porcentaje de cumplimiento de las politicas de gestion de personas.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:

Coordinador/a de

Orgénica de Apoyo Administracion y
Finanzas

Areas bajo su responsabilidad
Profesionales/Técnicos.

SISTEMA DE REEMPLAZO

ElVLa Jefe/a de Gestion y Desarrollo de las Personas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.
* Ella Coordinador/a de Administracion y Finanzas puede poner a consideracién de la Direccion Ejecutiva, alternativas de
nombres entre los/as Jefes/as de dreas afines, u otro/a servidor/a piblico/a considerado/a idoneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal: B |
*Por uno/a de los/as servidores/as ptblicos/as de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, o de otra Coordinacion. Por
acto administrativo.

/..

e
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLAdeglAClﬁN Planificar conjuntamente con el Superior Inmediato y el personal bajo
trabajooeldel’::r:: su dependencia, la ejecucit’lr} y programacion L%e las tareas que estin Permanente
bajo su responsabilidad, conforme a la organizacion del drea.
DIRECCION Dirigir las actividades y tareas planificadas con el personal a su cargo,
para la implementacion de politicas, procesos y procedimientos,
o coordinacién del relacionados a la incorporacion, induccién, capacilacion. gestion y . .
trabaje de dependicntes desarrollo de los servidores publicos trabaj la Unidad Téceni LG e
" o indireetos . _ pu 5 que trabajan en la Unidad Técnica
del Gabinete Social de la Presidencia de la Repiblica y eventualmente
con responsables de otros puestos de trabajo.
Ejecutar las actividades planificadas para la implementacion de
politicas, procesos y procedimientos, relacionados a la incorporacion,
nﬂmodz inducciéq. capacitaci(.%n. ges'tiérj y desarrol.lo de los.sen'idnres pfib]ic(_Js i, il 5
I del puesto| V¢ trabajan en la Um.dad Tecm.ca del Gabinete Social de la Presidencia
SORE Bet i de la Republica, en forma conjunta con responsables de las dreas de
trabajo.
CONTROL
y/o evaluacidon del | Controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a las dreas de
trabajo propio o de | trabajo bajo su dependencia, dentro del dmbito de su competencia Permanente
dependientes | funcional y estructural, alineados a los programas de accion.
a) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el Superior Inmediato y/o Direccion Ejecutiva
Otros | Institucional. Bt
b) Las demas funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por las leyes y las Reglamentaciones,
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Elaborar el Plan Operativo Institucional de su drea, conjuntamente con las personas a su
cargo, asi como las actividades relacionadas a la implementacion de politicas de Gestion y Anual
Desarrollo de las Personas de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la
Republica.
2. Coordinar con el Superior Inmediato v el personal a su cargo el disefio v la preparacién en
forma conjunta, de los programas de accién para aplicar la filosofia y los valores En cada caso
institucionales, de conformidad a la Planificacion Estratégica Institucional y normativas
legales vigentes.
3. Proveer asesoramiento técnico con relacién a las Politicas de Gestion y Desarrollo de las
Personas que, sean solicitadas por parte el Superior Inmediato v/o la Direccion Ejecutiva En cada caso
Institucional como otras dreas de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de
la Republica.
4. Dirigir, controlar y gestionar la formulacion de politicas, proyectos, planes y programas B s st
relativos a la Seleccion, Incorporacion e Induccion para proveer de Talentos Humanos a la ’
institucion en la cantidad v calidad necesaria para el logro de sus objetivos v su posterior
7
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implementacion,

5. Dirigir, controlar y gestionar la formulacion de politicas, planes y programas de promocion,
movilidad laboral y desvinculacion del personal de la Unidad Técnica del Gabinete Social
de la Presidencia de la Republica.

En cada caso

6. Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas para el disefio e implementacion de
proyectos, planes y programas de Capacitacion, Evaluacion de Desempeiio, actualizacion y
aplicacion de las mismas.

En cada caso

7. Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas. proyectos y programas, asi como su
posterior implementacion, relativos a la mejora del Clima Organizacional y Bienestar del
Personal de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica.

En cada caso

8. Atender consultas, quejas, y reclamos sobre materias de recursos humanos. beneficios En cada caso
contractuales y otros asuntos de su competencia.

9. Participar como representante de la institucion en eventos de su competencia cuando sea En cada caso
requerido/a y designado/a por el Superior Inmediato y/o la Direccion Ejecutiva.

10. Acompaiiar actividades realizadas por la Institucion, talleres de capacitaciones inherentes a
la aplicacion y cumplimiento de las normativas legales vigentes, en Organismos y Entidades
del Estado (OELE).

En cada caso

11. Controlar informes de cumplimiento efectivo (planillas de asistencias, comprobantes de
salarios, horas extraordinarias/adicionales, contravenciones al reglamento interno, altas y

+ A SR : . Mensual

bajas, Ley N° 5189/20147) de los servidores publicos, realizadas por el personal autorizado S
de la Unidad Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Repiblica y que deberdn
ser remitidos al Superior Inmediato para lo que corresponda.

12. Tramitar sanciones al personal de la institucion previa investigacion y/o apertura del

] 5 . ] T ¥ : _ En cada caso

sumario administrativo correspondiente, en coordinacion con el Superior Inmediato y la
Asesoria Juridica de la Institucion, conforme a las disposiciones legales vigentes

13. Elaborar informes relacionados con la administracion de personal. tales como: Segiin Necesidad
nombramientos, promociones, permisos, renuncias o bajas, traslados, becas y demads asuntos ¥
relacionados.

14. Elaborar informes relacionados al personal que deberd acogerse a los beneficios de la Segin Necesidad
jubilacion u otros sistemas de retiro. Segtin necesidad

15. Supervisar la actualizacion del legajo fisico y digital del personal de la institucion. Permanente
Permanente

16. Verificar el cumplimiento de la Reglamentacion Interna Institucional y legislacion laboral En cada caso
vigente, asi como controlar el registro de permisos. En cada caso

17. Controlar las proformas de los contratos laborares y resoluciones competentes a su drea, de B cadicai
conformidad a los requisitos para ocupar los puestos de trabajos por parte del contratado y B
normativas vigentes para su remision al Superior Inmediato.

18. Organizar con los Coordinadores de dreas de la institucion, el usufructo de las vacaciones En cada caso
por parte de funcionarios de la Unidad Técnica del Gabinete Social.

.-’/
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19. Programar necesidades de personal (dotacion de personas), con los perfiles correspondientes Segun Necesidad
y en los puestos de trabajos respectivos. Segiin necesidad
20.Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia. EEmaneni
21. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el Permanente
desempeiio de sus funciones.
48. Realizar la evaluacion del desempeiio del personal a su cargo de acuerdo con las politicas, Semestral

reglamentaciones y procedimientos establecidos.

23. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Puablicas del Paraguay (MECIP), con practicas de Permanente
transparencia y ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa:
Documentos:
Equipamiento de oficina:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Otros:
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Denominacién del Basctonit
Cargo/Unidad Profesional de Gestion y Desarrollo de las Personas Cicta PGDP
12. 01. 23. 01. 10. 03. 01
Cargo: Profesional
Finalidad del | Ejccutar los procesos administrativos del drea, aplicando las normas vy procedimientos definidos,
Cargo elaborando documentacion necesaria, como la revision de las mismas, a fin de dar cumplimiento a cada
Misién uno de esos procesos, alcanzar resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio para |

el logro de los objetivos de la Institucion.
1. Cantidad de documentos redactados tales como: (contratos. informes, planillas. resoluciones,
memorandum, otros)
2. Porcentaje de cumplimiento de las actividades de actualizacion del Legajo fisico y digital.
3. Porcentaje de cumplimiento de reportes de asistencia de funcionarios y movimiento de personal. |
4. Cantidad de procesos de concursos acompaiiados.

Indicadores de
cumplimiento

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:

Jefe/a de Gestion y
Orgénica de Apoyo Desarrollo de las
Personas

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/La Profesional de Gestion y Desarrollo de las Personas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Gestién y Desarrollo de las Personas puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion y
Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Profesionales de areas afines, u otro/a servidor/a publico/a considerado/a
idéneo/a por el/la mismo/a.

En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as piblicos/as de la Coordinacion de Administracién y Finanzas, o de otra Coordinacién, Por
acto administrativo.

It
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION
del propio | Planificar conjuntamente con el responsable del drea, la ejecucion de sus Anual
trabajo o el de otros | actividades. asi como la programacion de tareas que estan bajo su i
responsabilidad en los plazos establecidos.
DIRECCION -
o coordinacion del | Dirigir y controlar, su propio trabajo, no contempla la supervision de
trabajo de dependientes | otros puestos de trabajos. Permanente
directos o indirectos
EJECUCION
personal l:fdl:l‘m de: Ejecutar las tareas de su dependencia conforme a lo planificado con el i a0 s
. Superior del area.
CONTROL
tri?a;:?ménod; Controlar la ¢jecucion de actividades planificadas, referidas al proceso y Bt cadi caso
i I e al trabajo propio, dentro del &mbito de su competencia funcional.
Realizar todas las otras actividades que le son conferidas por el Superior
X i funciones. Segiin Necesidad ;
Inmediato y que se enmarquen en sus funciones. Segu Segiin Necesidad
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas por la institucion, y; las politicas, Permanente
planes y programas de control interno establecido por la misma.
2. Orientar a los/as servidores/as publicos/as de la Institucion en cuanto a la presentacion del En cada caso
formulario de autorizaciones.
3. Elaborar notas, memos. circulares. certificados laborales, etc. solicitados por el superior En cada caso
inmediato y elevarlos a su consideracion.
4. Realizar todos los tramites necesarios para identificar y registrar al personal de la Unidad
Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica, como ser toma de huellas. En cada caso
recepcion de documentacion, y otros, asi como lo relacionado con la desvinculacion de los
mismos.
5. Mantener actualizado el sistema de legajos. fisico vy digital del personal de la Unidad
Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica incluyendo todas las Permanente
documentaciones legales. personales y las relacionadas con las remuneraciones y
movimientos del personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
6. Elaborar las planillas de comunicacion para la liquidacion de salarios, horas extraordinarias
y adicionales, movimiento de Altas y Bajas, planilla vinculada a la Ley 5189/2014 — Ley de
) : ST 3 * Mensual
transparencia, comprobantes de salarios, descuentos y otros segin corresponda, del
personal de la institucién y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes para remitirlas
al Superior Inmediato. -
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Apoyar procesos de Capacitacion, Bienestar del Personal, Clima Organizacional.
Evaluacion de Desempefio y Concursos conforme a la necesidad institucional y a las
normativas vigentes.

En cada caso

Cumplir con las normativas e instrucciones que le son dadas por el Superior Inmediato
referente a la adecuada utilizacion de los documentos ingresados o emitidos por el
Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, asi como la distribucion y archivo
de los mismos.

Permanente

Realizar todas las actividades vinculadas con la gestion y documentacion del control de
asistencia, vacaciones, permisos. amonestaciones, suspensiones y otras. Asi como las
necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su competencia. conforme a
las disposiciones legales vigentes.

Permanente

10.

Sugerir al superior inmediato opciones de solucién ante inconvenientes que observe en el
desarrollo de sus actividades: o las medidas tendientes a optimizar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

En cada caso

11.

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

En cada caso

12.

Dar seguimiento a, los expedientes remitidos y/o recepcionados en la dependencia, asi
como a los tramites de documentos que le sean asignados por superiores de otras dreas.

En cada caso

13,

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la
distribucion y archivo de los mismos.

Permanente

14.

Efectuar los pedidos de provision insumos para la dependencia, asi como efectuar el uso
racional de los mismos. Segtn necesidad

Segiin necesidad

15.

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

Permanente

16.

Desarrollar ¢ implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estdndar
de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay (MECIP), con practicas de
transparencia v ética; y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestién que la Direccion Ejecutiva decida implementar.

Permanente

Responsabilidad:

Presupuestaria y Administrativa: |
Documentos: |
Equipamiento de oficina:
Informacién confidencial:
Vehiculos:

Otros: ]
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Denominacién del
Cargo/Unidad Técnico/a de Gestion y Desarrollo de las Personas D”é:_p:“ TGDP
12. 01. 23. 01. 10. 03. 02 |
Cargo: Técnico/a

Finalidad del | Ejecutar los procesos administrativos del drea, aplicando las normas y procedimientos definidos.
Cargo elaborando documentacion necesaria, como la revision de las mismas, a fin de dar cumplimiento a cada
Mision uno de esos procesos, alcanzar resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio para |

el logro de los objetivos de la Institucién. |
1. Cantidad de documentos redactados tales como: (contratos, informes, planillas, resoluciones, [

memorandum, otros)
2. Porcentaje de cumplimiento de las actividades de actualizacion del Legajo fisico y digital |
orimpRaronts 3. Porcentaje de cumplimiento de reportes de asistencia de funcionarios y movimiento de personal.
4. Cantidad de procesos de concursos acompanados.

UBICACION DEL CARGO EN LA ORGANIZACION
Superior
Nivel de Dependencia Estructural y
Funcional:
Jefe/a de Gestion y
Organica de Apoyo ‘ Desarrollo de las
Personas

Areas bajo su responsabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO

EV/La Técnico/a de Gestion vy Desarrollo de las Personas puede ser reemplazado/a:

En término de reemplazo definitivo:

* Por la persona que designe la Direccion Ejecutiva.

* El/la Jefe/a de Gestion y Desarrollo de las Personas puede poner a consideracion del Coordinador/a de Administracion y
Finanzas, alternativas de nombres entre los/as Técnicos de areas afines, u otro/a servidor/a pablico/a considerado/a idoneo/a
por el/la mismo/a.

|
En término de reemplazo temporal:

*Por uno/a de los/as servidores/as publicos/as de la Coordinacion de Administracion v Finanzas. o de otra Coordinacién. Por
acto administrativo.

.|
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FUNCIONES GENERALES Frecuencia:
PLANIFICACION

del propio | Planificar conjuntamente con el responsable del drea. la ejecucion de sus Pe e

trabajo o el de otros | actividades. asi como la programacion de tareas que estin bajo su HTROEES

responsabilidad en los plazos establecidos. Permanente
DIRECCION
o coordinacion del
trabajo de dependientes | | puesto no contempla supervision de otros puestos de trabajo. N/A

directos o indirectos
EJECUCION

personal por parte del | Ejecutar las tareas de su dependencia conforme a lo planificado con el
ocupante del puesto | Superior del drea.

En cada caso ‘

CONTROL
ylo evaluncion del | ., .\ |, cjecucion de actividades planificadas, referidas al proceso y
trabajo propio o de | trabaio nronio. dentro del dmbito de su'e tencia funclonal En cada caso
dependientes ¢l trabajo propio, dentro del &mbito de su competencia tfuncional.
: Rca]iz?r todas las otras actividades que le son conferidas por el Superior Segtin Necesidad
Byres Inmediato y que se enmarquen en sus funciones,
_ J
FUNCIONES ESPECIFICAS Frecuencia:
1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas por la institucidon. y: las politicas. Permanente
planes y programas de control interno establecido por la misma.
2. Orientar a los/as servidores/as publicos/as de la Institucion en cuanto a la presentacion del En cada caso

formulario de autorizaciones.

3. Mantener actualizado el sistema de legajos. fisico y digital del personal de la Unidad
Técnica del Gabinete Social de la Presidencia de la Republica incluyendo todas las Permanente
documentaciones legales, personales y las relacionadas con las remuneraciones vy
movimientos del personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Cumplir con las normativas e instrucciones que le son dadas por el Superior Inmediato
referente a la adecuada utilizacion de los documentos ingresados o emitidos por el Permanente
Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, asi como la distribucién y archivo
de los mismos.

5. Apoyar procesos de Concursos conforme a la necesidad institucional y a la normativa En cada caso
vigente.
6. Elaborar notas, memos, circulares, certificados laborales, etc. solicitados por el superior Permanente

inmediato y elevarlos a su consideracion.
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7. Recepcionar. verificar y cargar en los registros individuales de cada funcionario los Permanente
justificativos de inasistencias y/o llegadas tardias.

8. Informar al superior inmediato sobre quejas recibidas, trabajos realizados, necesidades En cada caso
observadas.

9. Mantener la confidencialidad sobre documentos entregados a su custodia. it

10. Dar seguimiento a. los expedientes remitidos y/o recepcionados en la dependencia, asi En cada caso
como a los trdmites de documentos que le sean asignados por superiores de otras dreas.

11. Efectuar los pedidos de provisidn insumos para la dependencia, asi como efectuar el uso Segun Necesidad
racional de los mismos.

12. Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean asignados, para el Permanente
desempeifio de sus funciones.

13. Desarrollar e implementar todas sus funciones acordes a lo estipulado al Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), con pricticas de Permanente
transparencia y ética: y/o Sistemas de Gestion de Calidad. Control Interno, u otro Sistema
de Gestion que la Direccion Ejecutiva decida implementar,

Responsabilidad:

Informacion confidencial:
Vehiculos:

Presupuestaria y Administrativa:

Documentos: X

Equipamiento de oficina: X
X

Otros:




