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MINISTERIO DE LA
DEFENSA POBLICA

S0MOS TU Va2
o RESOLUCION D.G. N° 693/2.022
POR LA CUAL SE MODIFICA Y AMPLIA LA RESOLUCION D.G. N° 792 DE FECHA 23
DE JUNIO DE 2021, “POR LA CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA LA VERSION 04 DEL
MOFC DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DGAF” Y APRUEBA EL MANUAL
DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
FUNCIONAL DE LA OFICINA DE COORDINACION DE CHOFERES, DE LA OFICINA DE
COORDINACION DE VEHICULOS, DE LA OFICINA DE COORDINACION DE
COMBUSTIBLE, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y DE LA
OFICINA DE COORDINACION DE VIATICOS, PASAJES Y MOVILIDAD, DEPENDIENTE
DEL DEPARTAMENTO DE TESORERfA, DE LA DGAF DEL MINISTERIO DE LA
DEFENSA PUBLICA, EN SU VERSION NUMERO 05.

Asuncién, 18 de Mayo del 2,022.-

VISTA: La necesidad de modificar y ampliar la Resolucién D.G. N° 792/21 de fecha
23 de Junio del 2.021, “Por la cual se aprueba y adopta la Versién 04 del MOFC de las distintas
dependencias de la D.G.A.F.” y se aprucba el manual de Organizacién, Funciones y Cargos,
Estructura Organizacional y Funcional de la Oficina de Coordinacién de Choferes, de la Oficina
de Coordinacion de Vehiculos, de la Oficina de Coordinacién de Combustible, dependiente del
Departamento de Transporte y de la Oficina de Coordinacién de Viiticos, Pasajes y Movilidad,
dependiente del Departamento de Tesoreria, de la D.G.A.F. del Ministerio de la Defensa Piiblica,
en su Version Numero 05.

La Resolucion D.G. N° 261 de fecha 25 de febrero de 2022, “Por la cual se modifica
el Anexo I a Unidades de Gestion y Control Administrativo de la Resolucién D.G. N°
1.140/2.019 de fecha 27 de junio del afio 2.019 “Por la cual se aprueba la Estructura Organica
General del Ministerio de la Defensa Publica, se dispone la creacién de la Oficina de
Coordinacién de Vehiculos, la Oficina de Coordinacién de Choferes, y la Oficina de
Coordinacién de Combustibles, se Aprueba el Manual de Organizacién Funciones y Cargos asi
como la Estructura Organizacional en su Versién N° 17,

La Resolucién D.G. N° 262 de fecha 25 de febrero de 2022, “Por la cual se modifica
el Anexo L a Unidades de Gestién y Control Administrativo de la Resolucién D.G. N°
1.140/2.019 de fecha 27 de junio del afio 2.019 “Por la cual se aprueba la Estructura Orgénica
General del Ministerio de la Defensa Publica, se dispone la creacién de la Oficina de
Coordinacion de Vidticos Pasajes y Movilidad, se aprueba el Manual de Organizacién de
Funciones y Cargos asi como la Estructura Organizacional en su Versién N° 17, y;-——mmmmmmmmmemeon

CONSIDERANDO:

Las funciones y desafios institucionales obligan a la adaptacién de la estructura
interna del Ministerio de la Defensa Publica, bajo la premisa de conseguir la excelencia
institucional, por lo cual se genera la necesidad de reestructuracién de las Unidades de Gestion y
Control Administrativo de la Institucién.

En virtud a lo mencionado, existe la necesidad de modificar y ampliar la Resolucién
D.G. N° 792/21 de fecha 23 de Junio del 2.021, “Por la cual se aprueba y adopta la Versién 04 del
MOFC de las distintas dependencias de la D.G.A.F.” y se aprueba el manual de Organizacion,
Funciones y Cargos, Estructura Organizacional y Funcional de la Oficina de Coordinacién de
Choferes, de la Oficina de Coordinacién de Vehiculos, de la Oficina de Coordinacién de
Combustible, dependiente del Departamento de Transporte y de la Oficina de Coordinacién de
Viiticos, Pasajes y Movilidad, dependiente del Departamento de Tesoreria, de la D.G.A.F. del
Ministerio de la Defensa Pyblica, en su Versiéon Numero 05.




e RESOLUCION D.G. N° 693/2.022

La Ley N° 4.423/11 “Orgénica del Ministerio de la Defensa Piiblica”, en su
Articulo 14 numeral 4, establece dentro de las atribuciones del Defensor General: “Dictar
instrucciones generales y particulares para la organizacién de la Defensa Publica que permitan
un mejor desenvolvimiento del servicio, a fin de optimizar los resultados de la gestion y la
observancia de los principios que rigen el funcionamiento del mismo. Dichas instrucciones serdn
publicas y no deberdn referirse al trdmite de causas en particular”.

POR TANTO, la Defensora General en uso de sus atribuciones establecidas en la
Ley N° 4.423/11 “Orgénica del Ministerio de Ia Defensa Piiblica”.

RESUELVE:

Articulo 1°. MODIFICAR el Anexo I. A — Unidades de Gestion y Control
Administrativo de la Resolucion D.G. N° 1.140/2019 de fecha 27 de junio del Afio 2019 “POR
LA CUAL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGAN ICA GENERAL DEL MINISTERIO DE
LA DEFENSA PUBLICA™.

Articulo 2°. AMPLIAR la Resolucién D.G. N° 792 de fecha 23 de Junio del
2.021, “Por la cual se aprueba y adopta la version 04 del MOFC de las distintas dependencias de
laD.G.AF.”.

Articulo 3°. APROBAR las modificaciones realizadas al “Manual de Organizacion,
Funciones y Cargos” y los cambios introducidos a la estructura organizacional del Departamento
de Transporte con la creacién de la Oficina de Coordinacién de Choferes, Oficina de
Coordinacién de Vehiculos, y de la Oficina de Coordinacién de Combustible.

Articulo 4°. APROBAR las modificaciones realizadas al “Manual de Organizacidn,
Funciones y Cargos” y los cambios introducidos a la estructura organizacional del Departamento
de Tesoreria, con la creacién de la Oficina de Coordinacién de Viéticos, Pasajes y Movilidad de la
D.G.AF. del Ministerio de la Defensa Publica, en su versién niimero 05.

Articule 5°. INCLUIR las modificaciones especificadas en los Art. 3° y 4° de la
presente en el “Manual de Organizacidon, Funciones y Cargos” de la Direccién General de
Administracién y Finanzas del Ministerio de la Defensa Publica y en los organigramas
correspondientes.

Articulo 6°. CIRCULARIZAR, PUBLICITAR y SOCIALIZAR el contenido del
mismo.

Articulo [7°. COMUNICAR =z quienes corresponda y una vez cumplido, archivar,—--

ANTE Mi.-
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MINISTERIO DE LA DEFENSA
PUBLICA

Manual de Organizacion,
Funciones y Cargos

Direccion General de Administracion y Finanzas
(D.G.A.F.)

Asuncién-Paraguay, 2022,

Este Documento es de cardcter confidencial y cantiene inf itn de propi lusiva de! Minislero de la Defansa Pihfica.
Se pronibe su preduccian, difusion o cesion a terceros sin autorizacion de la Defensorla General,
Esle documenta, lanto en formato digital como imprese, fusra del vineulo de la Direccién de Gestién da Calidad sin la aprobacion de l2 Defensoria General, serd
iderada coma copla no y solo podré utilizarse con fines informatives.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Administracién y Finanzas del Ministerio de la Defensa Publica, es la encargada de
brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las funciones misionales, mediante la administracion eficiente
y eficaz de la gestion presupuestaria y financiera.

Para cumplir con sus objefivas y con los nuevos desafios de mejora continua de sus procesos, la Direccion
General de Administracion y Finanzas necesita readecuar su estructura organica, definiendo sus funciones con
mejores practicas de gestion administrativa.

A tal efecto, se elabora el presente Manual de organizacién, funciones y cargos conforme lo dispuesto en las
leyes, decretos y resoluciones que regulan en materia de administracion de recursos del Estado y el accionar del
Ministerio de la Defensa Publica, utilizando como principal referente la Ley N° 4423/11.

NORMATIVAS APLICABLES

En la elaboracion del presente manual se han tomado en consideracion las sigulentes normativas:
o Ley N°4423/11 “Organica del Ministerio de la Defensa Piblica’”.

o Ley N° 1535/99 de “Administracion Financiera del Estado”,

e Decreto N°8127/00 “Que reglamenta la Ley N° 1535/99".

*  Decreto N° 186/03 *Sistema de Clasificacion de Cargos”,

¢  Resoluciones Reglamentarias del Ministerio de la Defensa Plblica.

OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién, Funciones y Cargos tiene como cbjetivo general, promover el ordenamiento y
mejoramiento intemo de la Direccién General de Administracion y Finanzas identificando las funciones inherentes 2
cada puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el talento humano, capaz de asumir
responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios.

ALCANCE

El manual define las funciones de la Direccién General de Administracién y Finanzas, por lo tanto, se aplica a las
areas componentes de la misma,

Este Documento es de cardcter confidencial y contiens inf ion de propledad exclusiva del Minlsteria de la Defensa Piblica.
Se profiibe su produccidn, difusidn o cesitn & tercerss sin autorizacién de 1a Defenscria Genaral,
Esle documanto, lanto en formsto digital coma imgreso, fuers de! vinoulo de la Direccion de Gestién de Calidad sin la aprobacién de la Defenscria General, serd
derada come eopla no controlada y solo podra utilizarse con fines Informativas.
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DEFINICIONES
- Nivel del cargo: Definicicnes de los niveles de cargos establecidos en el Decreto N° 196/2003 del Poder
Ejecutivo.

- Cargo: Funcion o trabajo que debe desempedar un funcionario.

- Funcién especifica: Descripcion especifica del cargo.

- Denominacidn: Designacion de la Direccién o Departamento.

- Objetivo: Indica la finalidad de cada 4rea y el propésito principal.

- Responsable ante: Indica ante qué &rea o cargo debe presentar el resultado del trabajo.

- Autoridad directa sobre: Indica sobre qué area o cargos se tiene o se podria tener autoridad de organizacion,
control y supervision.

- Organigrama: Indica graficamente la ubicacién de cada reparticion o 4rea dentro de la estructura general.

- Funciones del nivel jerarquico: Detalla las funciones que le compete a cada area por el nivel jerarquico de
autaridad y responsabilidad.

- Ausencias temporales: Establece el mecanismo para la designacion del responsable del cargo gue debe suplir
en caso de ausencia temparal,

Esle Decumento es de cardeler confidencial y eontiens informacian de propiecad exclusiva del Minislern de la Defansa Pabfica,
Se prohibe su produccidn, difusion o cesidn & lerceros sin autarizacién de la Defensoria General.
Esta cocumento, tanto en formaio digital como imprese, fusra del vineulo de | Direccién de Gestitn da Calidad sin la aprobacién de |5 Defensoria General, sera
iderada como copla no ladz y scho podra utlizarse con fines Infarmativas,
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DESCRIPCION DE SIGLAS
DG Defensoria General,
DGAF Direccién General de Administracién y Finanzas.
PAI Plan Anual de Inversiones.
POA Plan Operativo Anual,
PEI Plan Estratégico Institucional.
PTI Plan Tecnoldgico Insfitucional.
PNTIC Plan Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
DF Direccién Financiera.
DA Direccién Administrativa.
uoc Unidad Operativa de Contrataciones.
MECIP Modelo Estandar de Confrol Interno del Paraguay.
DTIC Direccién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacian.
SIARE Sistema Integrado de Administracién de los Recursos del Estado.
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SITE Sistema de Tesorer(a.
SicO Sistema Integrado de Contabilidad.
SIPE Sistema de Informacion de Proveedores del Estado.
PAC Plan Anual de Contrataciones.
DNCP Direccién Nacional de Contrataciones Plblicas.
SICP Sistema de Informacién de Contrataciones Pblicas.
cc Cadigo de Contratacién,
PBC Pliego de Bases y Condiciones.
STR Solicitud de Transferencia de Recursos.
CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
oc Orden de Compra.
oT Orden de Trabajo yfo Servicio.
cP Comprobante de Pago.

Este Documento es de carécter confidencial y confien informacién de propiedad exclusiva del Ministeria de la Defensa Pitiica,

Se profibe su produccidn, difusidn o czsion a tercerns sin autorizacién dé la Defenscria General,

Esle documento, tants en formate digital como imprese, fuers del vincule de la Diraccion de Gestien de Calidad sin la aprobacién de la Defensoria General, sera

i come eopia no controlada ¥ solo podra wili cen fines inf
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL

- DEFENSORIA |
GENERAL

DIRECCION GENERAL |
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS l
Secretaria
' : 1
DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA !
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO T TRANSPORTE PRESUPUESTO TESORERIA
DEPARTAMENTO DE DEFARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ALMACEN Y - SERVICIOS DEPAR%’E“IELTDT be CONTROL INTERNO Y
SUMINISTRO GENERALES N D RENDICION DE CUENTA
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
SEDES

Este Documenio es de carécler confidencial y contiene informacin de propiedad exclusiva del Ministario de Ja Defensa Poblica.

Se prehibe su produeribn, difusién o cesitn a terceros sin autorizacion de fa Defensoris Gengral,

Esie documento, tanio en formato digital como impreso, fuera dal vinculo de la Direccién de Gastion de Calidad sin 1a aprobacién de la Defensoria General, serd

da como copla no

ladz y solo podrd utllizarse con fines infarmativos.
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DIRECION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MAPA DE MACROPROCESOS Y PROCESOS
MACROPROCESO
Gestién Financiera y Administrativa
PROCESOS |
pA%?Q%E’E:;cE)FEEES v LIQUlg;%Ig_: ;g;‘ bos PAGOS DE CAJA CHICA VERIFICACION DE LEGAJOS RENDICION DE CUENTAS
ELABORACIGN DE LA ELABCRACION DEL ELABORACICN DEL
108 10
’;i’é%‘:‘ﬁ;‘s‘r‘:ﬂ‘ i) ‘;E‘é;%g&gmc'o” P, wsoaous| [t TG MEE:E:SFDUEECE%O:}EL
ELABORACION DE ELABORACIKGN DE INVENTARIO DE BIENES EN SERVICIO DE TRANSPORTE Cmém&ﬁ" t
INFORMES FINANCIEROS REGISTROS CONTABLES GENERAL AFUNCIONARIOS oMl STELE
ONY
RECESCIGN, CONTROLY PROVISION DE SERVICIO DE MANTENMENTD De
PROVISIGN DE BIENES LM :’:‘;ﬁ? asﬁt;ﬁgxa ¥ |N5¥f ;:: E:Ju L::L - ADMINISTRACION DE SEDES
Esta Documenio es de carfcler confidendial y conliene infi itn de exclusiva del Ministenio de la Defensa Pibiica.

e prohibe su produccion, difusidn o cesidn a lerceros sin sutorizasion de la Defansoria Genaral,
Este decumenie, anio en farmato digital eomo Impreso, fuera da| vinculo de la Direccidn de Gestion de Calidad sin 1z aprobacion de la Defansorfa Genzral, sard

como copia no
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NIVEL: B - CONDUCCION SUPERIOR
CARGO: DIRECTOR GENERAL
DENOMINACION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO: Apoyar a la Institucién en la administracion de los recursos presupuestarios y financieros, a fravés de
los procesos de pagos por la adquisicion de bienes y/o servicios, de acuerdo a las normativas vigentes en la materia.

RESPONSABILIDAD ANTE
Defensoria General

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Secretaria

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

FUNCIONES GENERALES

1. Participar en las reuniones de definicion de los objetivos estratégicos y politicas generales a ser aplicados en las
diversas actividades del Ministerio de la Defensa Plblica.

2. Planificer las actividades y tareas asignadas a las diversas éreas a su cargo, en consecucion con los objetivos y
metas definidas, '

3. Aprobarla memoria anual de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

4. Fijar politicas de administracion de los recursos financieros de la Insfitucin, elaborando planes y estableciendo
directrices para la correcta ufilizacion de los mismos, de manera a lograr la eficiencia en la prestacion de los
servicios que brinda la Institucion a los beneficiarios del sistema.

5. Elaborar pareceres conforme a solicitud y elevar a consideracion de la Maxima Autoridad Institucional.

6. Aprobar los requerimientos de las Direcciones dependientes de la Direccién General de Administracién y Finanzas
para el Programa Anual de Contrataciones (PAC).

7. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacién.

8. Mantener aclualizado el manual de organizacién, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestién de Calidad para la actualizacion
correspondiente,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, ejecutar y controlar las funciones, procedimientos y précticas de las actividades y tareas administrativas y
financieras referentes a la gestion institucional.

2. Impartir directrices en la administracién del desarrollo humano del pérsonal administrativo de la DGAF, teniendo
en cuenta el cumplimiento de las po]iﬁcés institucionales definidas.

3. Apoyar en la implementacion del MECIP yio Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema .

de Gestidn que la Méxima Autoridad decida implementar.

Este Documento es de cardeter confidenclal v contiang inf ion de propiedad ive ded Ministesio de Iz Dsfensa Publica.
Se prohibe su produccidn, difusin o cesion a terceros sin autorizacion de |a Defensoria General.
Esle documenn, tanto en formate digital como imprese, fuera del vinculo de 2 Direerién de Gestién de Calidad sin la aprobacidn de |z Defensoria Ganeral, serd
iderada coma copia no cont ¥ solo podra utilizarse con fines infermatives.
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4. Organizar, dirigir y controlar la elaboracién de los registros contables.

5. Supervisar y aprobar los balances generales y estados de resultados.

8. Definir lineamientos, criterios, metodologias y directrices técnicas pera la formulacién Y ejecucion presupuestaria
del Ministerio de la Defensa Publica.

7. Realizar actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas definidas, de acuerdo a las
disposiciones vigentes, las normas y los procedimientos establecidcs por la Defensoria General.

8. Supervisar las transferencias y los pagos que por cuenta del Ministerio de la Defensa Plblica se deban realizar.

8. Rubricar todas las solicitudes y documentaciones en el marco de las gestiones de su competencia.

10. Trabajar de manera coordinada con las direcciones a su cargo.

AUSENCIAS TEMPORALES
La Defensoria General designaré al responsable en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO

Formacion

- Titulo universitario de las carreras de ciencias econmicas, administracién, contabilidad o de carreras afines.

- Cursos de postgrado a nivel de especializacion 0 maestria relacionadas con las competencias de! cargo, tales como:
gestion publica, andlisis financiero, presupussto publico, administracién de RRHH, gestion del talento humane,
contrataciones plblicas, stc., (no excluyente),

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 5 afios en &l sector plblico.
- Experiencia en el sector privado de 5 afios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los proceses de la Administracion Financiera
Publica; amplio conacimiento del SIAF y SIARE.

- Conacimiento del MECIP,

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operative, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion
y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respecivos Drocesos.

- Capacidad de planificacion y organizacién,

- Liderazgo; diligente y expeditivo.

- Capacidad de negaciacin; manejo de canfiictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion,

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Discrecion y prudencia en el mansjo de las informaciones. -

- Buen manejo de las relaciones interpersoﬁales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v supervisar a sus colaboradores.

Ests Documento es de cardcter confidenc | y contiene inf ion de propledad exclusiva del Mini e la Defznsa Ponlica,
Se prohibe su produecidn, difusion o casion a lercerus sin aulorizacién de la Defensaria General,
Este documanto, lanto en farmato digital cemo imprese, fuara del vineula de ta Direceién da Gestién de Calidad sin la aprabacién de la Defensoriz General, serd
iderada como copla no controlada y solo podrd utilizarse con finss informatives.
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- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién
institucional.
OTROS

- Manejo de herramientas y ufilitarios informéticos, Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.

Esle Decumento es de cardeler confidencial y cantiens inf ion e propi usiva del Min| e la Dafensa Pablica.
Se prohibe su produccian, difusidn o cesian a tarceros sin autorizacitn de |2 Defensoria General
Este documents, fanta en formato digital coma impresc, fuera del vinculo de la Direccién de Gestion de Calidad sin la aprobacitn de la Defensoria General, sera
cansiderada como copia no controlada y solo podra utlizarse con fines Infermativos.
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NIVEL D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
CARGO TECNICO
DENOMINACION SECRETARIA

OBJETIVO: Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los procedimientos administrativos de todos los recursos
internos del Ministerio de la Defensa Publica, despachar y archivar las comespondencias, expedientes y documentos
de la Direccion General de Administracidn y Finanzas.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccién General de Administracién y Finanzas.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcicnarios y fécnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y conrolar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos.

2. Realizar el seguimiento, control del recomido y ubicacién de las comespondencias remitidas y otras
comunicaciones remitidas a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

3. Coordinar y confrolar las acfividades de la mesa de entradas y archivo.

4. Mantener informado al Director General de Administracién y Finanzas respecto de las actividades y novedades
de la Secretaria y realizar consultas referentes a toda la documentacion y organizacién de la DGAF.

5. Elaborar el pedido de materiales y Uiles de oficina.

6.  Controlar el movimiento de entrada y salida de materiales varios y Utiles de oficina.

7. Controlar gue las solicitudes y los documentos presentados ante la Direccidn General rednan los requisitos
exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos.

8. Controlar que las providencias, el traslado de documentos y expedientes se realicen en forma répida y segura
alas distintas dependencias de la DGAF y otras reparticiones del Ministerio de la Defensa Pliblica.

©.  Redactar, despachar y archivar las disposiciones emanadas de la Direccion General (Memos, Providencias,
Notas, Circulares, etc.)

10. Regisirar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o enfrega del
material a su cargo,

1. Velar por la custodia de todas las documentaciones para el desamollo eficaz y eficiente de las actividades a su
cargo.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director General de Administracion y Finanzas designara al respansable en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO
Formacion

Eslz Documanto es de cardcler conf y conliena inf ion de propiedad exclusiva del Ministerio de |a Defensa Piblica.
Se prohibe su produecion, difusién o cesidn a lerceros sin autorizacion de la Defensors Genaral,
Este documento, tante en formalo digital come impreso, fuera del vineuls de la Dirsceicn de Gestion de Calidad sin 1a aprobacion de la Defensoria General, sard
i come copia ne confrolada y solo podrd utllzarse con fines informetives.
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- Estudios universitarios en carreras de la rama administrativa como ciencias econdmicas, contabilidad,
administracién, derecho o carreras afines.
- Técnico en secretariado ejecutivo (preferible).

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 1 afio en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Liderazgo,

- Manejo de relaciones publicas.

- Manejo de protocolo.

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar.

- Discretofa y prudente del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para geslionar su trabajo v el de sus colaboradores.
- Orientado a resuiltados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos.

OTROS

Manejo de herramientas y utiitarios informéticos: Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo electrénico.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Este Documenlo es de cardcier confidencial y contiens informacion de propledad exciusiva del Ministorio de la Defersa Poblica,
Se prohibe su produccidn, difusin o cesion a lercaros sin autorizaciin de |2 Defensoria General,
Este documento, lanto en formato digital comn imprese, fuera del vineulo de la Direccién de Gestién de Calidad sin la aprobacidn de la Defensarla General, sers
iderada como copla no controlada y solo podrd utiizarse con fines informatives,
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DIRECCION FINANCIERA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS _:

DIRECCION
FINANCIERA

Secretaria

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO TESORERIA

DEPARTAMENTQ DE
CONTROL INTERNO Y
RENDICION DE CUENTA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Este Documento es de cardeler confi |y contigne inf ion de propied; iva del Ministerio de |la Defensa Piblica,
Se prohibe su produccién, difusidn o cesitn a terceros sin autorizaclon de la Defensoria Gensral,
Esle documario, lanto en formato digital coma imgrese, fuera dal vineulo de la Direccion de Gestién de Calidad sin 2 aprobation de |a Defensoria General, serd
iderada como copia no ¢ lada y solo podra utllizarse cen fines informativas.
12/55

0060012

il



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

Estz Decumanto es de cardoter confidencial y conligne informacien de propiedad exclusiva del Ministerio de 1a Defensa Piblica.
Se prohlbe su produccian, difusitn o cesidn a terceros sin autarizacin de la Defansoriz General.

Este documents, lante en fomao digital como impress, fuera del vineulo de | Direcaién de Gestidn de Calicad sin la aprobacion de la Defanseria General, serd
cansiderada como copia ne contrelada y soie podrd ulilizarse con fines Informativas,

13/55

-‘/—_\
MDe
Aprobado por Resolucion: W
B Cadigo: MOFC-DGAF-02 DG N°. 60{5 12022
Poder Judicial | VerSion: 5
DIRECCION FINANCIERA
MAPA DE MACROPROCESOS Y PROCESOS.
MACROPROCESQ
Gestion Financiera y Administrativa
: |
PROCESOS DIRECCION FINANCIERA f
|
Phﬁf}ﬂggﬁgs o uaugﬁégﬁé&mos PAGOSDECAJACHICA | | vemmcacionoeieosios | | mencicion be cusnmas
ELABORACIGN DE LA ELABORACIGN DEL ELABCRACION DEL
WCAMICE | |eoisoveiecin| | SERICOIRIS, | | Asmactucm s Mo
ELABORACICN DE ELABORACIIN DE
INFORMES FINANCIEROS REGISTROS CONTABLES

0000012



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

i
Aprobado por Resolucion: e
Poder Judicial Version: 5
NIVEL: B - DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO: DIRECTOR
DENOMINACION: DIRECCION FINANGIERA

OBJETIVO: Apoyar la gestion del Ministerio de la Defensa Piiblica, a través de la obtencion, distribucion y
administracion de recursos financieros destinados a todas las dependencias de la misma, de manera eficiente,
eficaz y oportuna,

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccién General de Administracion y Finanzas.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Secretaria,

Departamento de Presupuasto.

Departamento de Tesoreria,

Departamento de Contabilidad.

Departamento de Control Interno y Rendicién de Cuentas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Monitorear los fondos y valores disponibles en el sistema del Ministerio de Hacienda.

2. Garantizar la aplicacion de las normas y procedimientos relzcionadaes con el presupuesto asignado y su
ejecucion de acuerdo a la normativa vigente (clasificador presupuestario).

3. Planificary supervisar la contabilidad general de las operaciones efectuadas para el correcto funcionamiento
de las dependencias del Minisierio de la Defensa Piblica.

4. Participar en |a elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional.

5. Aprobar la ejecucion y seguimiento de la gestion de pagos de Iz Institucién.

6.  Participar en las comisiones, grupos de trabajo y actividades con las distintas dependencias del Ministerio
de Defensa Plblica y con organismos externos que involucren los intereses financieros de la Institucion.

7. Supervisar la correcta liquidacion de vidticos al exterior e interior del pafs de acuerdo a las normas vigentes.

8. Supervisar y aprobar la elaboracion del plan de caja y cuota mensual.

8. Administrar el correclo registro de Ios bienes patrimoniales de la Institucion, de acuerdo a las normativas
que rigen la materia.

10.  Apoyaren laimplementacién del MECIP y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u otro Sistema

de Gestién que la Méxima Autoridad decida implementar.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director General de Administracion y Finanzas designara al responsable en caso de ausencia temporal, a
propuesta del mismo.

Este Documento es de cardcter confidencial y confians inf idn de propiedad exclusiva det Ministerio de |2 Defensa Publica.
Se prohibe su produceitn, difusidn o cesidn 2 terceros sin autorizacién da la Defansoria General.
Esle documento, tanta en formato digital come impreso, fuera del vinculo de Ja Direcrion de Gestign de Calidad sin la aprobacicn de la Cefensorla General, serd
iderada como copia no lada y soio podra ufilizarsz con fines informatives,
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NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Titulo universitario de las carreras de ciencias econdmicas, contabilidad, administracién, o de carreras afines.

- Cursos de maestria ylo especializacion relacionadas con las competencias del cargo, tales como: anélisis
financiero, administracion financiera, presupuesto publico, etc., (no excluyente).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 5 afios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la Direccion Financiera.
- Conocimiento del Sistema Integrado de Recursos del Estado (SIARE).

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion
¥ valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planificacién y organizacion.

- Liderazgo; diligente y expeditivo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Capacidad para conformar y dirigir equipos de trabajo.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientaci6n a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién
institucional, ’

OTROS

- Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, PowerPoint, Correo Electronico, Internet, otras.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Esle Decuments e de cardcler confidencial y conliens Informacion da propiedad exclusiva del Ministeris de Ja Defensa Piblica,
S peohive su produccidn, difusion o cesion a tercaras sin sutorizacion de la Defensorla Genaral,
Eslz documents, 1anto en formato digilal coma impreso, fuzra del vineulo de |a Dirzcoién ds Gestién de Calidad sin fa aprabacién dela Defensaria General, serd
iderada como copla no cantrolada ¥ selo podra ublizarse con fines informativas.
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NIVEL: D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
CARGO: TECNICO
DENOMINAGION: SECRETARIA

OBJETIVO: Recibir, registrar, organizar, despachar y archivar los documentos y correspondencias pertinentes a
la Direccién Financiera, estar pendiente de la tramitacién de expedientes y mantener informado al Director
Financiero.

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccién Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Augxiliares a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, providencias, distribucion y archivo
de documentos (mesa de entradas y archivo).

2. Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacion de las correspondencias remitidas y otras
comunicaciones dirigidas al Director Financiero.

3. Mantenerinformado al Director Financiero respecto a las actividades y novedades de la Secrataria ¥ realizar
consultas que fueren necesarias en tiempo oportuno.

4. Elaborar el pedido de materiales y ttiles de oficina.

5. Controlar el movimiento de entradas y salidas de materiales varios y (tiles de oficina, asf como mantener
adecuadamente organizado y actualizado el inventario de mobiliarios, (tiles y equipos de oficina de la
Direccién Financiera.

6. Controlar que las solicitudes y los documentos presentados ante a Direccién Financiera retinan los reguisitos
exigidos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

7. Controlar que las providencias y el traslado de documentos y expedientes se realicen en forma répida y segura
a las distintas dependencias de la Direccion Financiera y otras dependencias del Ministerio de |z Defensa
Plblica.

8. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o entrega del
material a su cargo.

9. Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de |as actividades a su cargo.

10 Utilizar en forma racional los equipos, materiales, medios de transportes y Utiles de oficina que les han sido

asignados y comunicar inmediatamente cualquier irregularidad.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Director Financiero designara al responsable en caso de ausencia temporal.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

Este Documento es de cardcter confidencial ¥ confiena inf iin de propiedad exciusiva del Ministeno de la Defersa Piblice.
Se prohibe su produccitn, difusién o cesién 2 terceros sin 2ulorizaciin de 12 Defensoria General,
Esta documenio, tanlo en formato digital como imprese, fugra del vincule de la Direecién de Gestién de Calidad in |a 2probacitn de la Defensoria General, serd
considarada come-capia no controlada y selo podra utilizarse can fines informativos.
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Estudios universitarios en carreras como ciencias econémicas, contabilidad, administracion, derecho o carreras
afines.

Tecnice en secretariado ejecutivo (deseable).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 1 (un) afio en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
- Conecimiento de las disposiciones legalés vigentes, que afectan a los procesos de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.
- Capaclidad de planificacién y organizacion,
- Liderazgo.
- Capacidad de negociacion.
- Capacidad para trabajar bajo presién.
- Manejo de conflictos; diligente y expeditivo.
- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actilud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién
institucional.

- Trabajo en equipo.

OTROS

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico, intemet,

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Este Documenta es de cardcter ial y contiene inf ion de propiedad exclusiva del Minislerio da la Defensa Patlica.
Se prohibe su produccion, difusion o cesion a terceres sin autorizacisn de la Defensoria General,
Este documento, |2nio 2n formate digital coma impreso, fusra del vineuls de |2 Direceién de Gestién de Calidad sin Ja aprobacidn de la Defznsoria Genaral, sark
iderada come copia no confrolada y selo podra utilizarse con fines informatives,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO: Ejecuter las actividades relacionadas con la aplicacién de principios, politicas, competencias,
narmas, disposiciones legales que rijan la materia y los procedimientos que interacttan en el proceso
presupuestario del Ministerio de la Defensa Pblica.

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccion Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcienarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1= Realizar las actividades relacionadas al proceso presupuestario en sus fases de programacion, formulzcion,
control y ejecucion, para garantizar el buen funcionamiento de la gestion financiera del Ministerio de la
Defensa Publica, de acuerdo a la normativa vigente y las politicas institucionales.

2- Preparar y consolidar el cuadro de gastos a ser previstos presupuestariamente.

3-  Analizar y evaluar el anteproyecto de presupuesto para su posterior aprobacion por la Maxima Autoridad.

4-  Supervisar las propuestas de justificacion del proyecto de presupuesto institucional de manera anual.

5~ Coordinar tareas con la UOC para armonizar el PAC, el cual debe ser registrado en el Plan Financiero
Institucional.

6-  Presentar al superior jerarquico la propuesta consolidada del Plan Financiero Anual de Gastos y Plan
Financiero de Ingresos de |a Institucion.

7- Determinar los criterios de aplicacién del proceso presupuestario de la Institucion (orientaciones,
proyscciones, distribucion de topés presupuestarios, elaboracion y consolidacion del proyecto de
presupuesto de gastos e inversion).

8- \Verificar y analizar pedidos de modificaciones presupuestarias (reprogramaciones, ampliaciones
presupuestarias, cambio de fuente de financiamiento y de organismos financiador), conforme al
procedimiento vigente.

9-  Analizar el presupuesto aprobado por Ley de la Nacion & informar al Director Financiero, sobre las posibles
incidencias en |a obtencion de objetivos y metas.

10- Verificar la correcta imputacion de los gastos de acuerdo a las normativas vigentes (clasificador
presupuestario).

11~ Firmar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria.

12- Apoyar en la implementacién del MECIP y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Interno, u ofro Sistema
de Gestion que |la Méaxima Autoridad decida implementar.

13- Elaborar informes especiales para el cumplimiento de normativas vigentes.

14-  Organizar y dirigir la metodologia de trabajo concerniente a su area.

Esta Documanto es da cardetsr confidencial y conligne infi ién de propied I el Minisiero da i Defenza Piblica,
Se prohiba su produecidn, difusion o cesin a lercercs sin autorizacitn de 2 Defansora Ganeral,
Eshe documento, tanto en farmats digital come impresa, fuera dal vineuls de la Dirzeeién de Gestidn de Calidad sinla aprobacion de k2 Defensoria General, sard
iderada coma copla o lada y solo podrd uliiizarse con fines informatives,
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AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Financiero designaré al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

Titulo universitario en carreras como ciencias econémicas, contabilidad, administracion, derecho o carreras
afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos del Departamento de
Presupuesto.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF),

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion
y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Liderazgo.

- Capacidad de negociacion.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Diligente y expeditivo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oporiunas.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen mansjo de las relaciones interpersonales,

- Actitud proactiva y dinamismo para gesti-onar su trabajo y supervisar a sus colaboradores,

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision
institucional,

- Trabajo en equipo.

OTROS

Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, PowerPoint, correo elecirénico, internet, otras.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Este Documento es de caricter confidencial y conbiane ' ién de propledad exclusiva del Ministerio da la Defensa Publica
Se prohide su produesidn, difusién o cesitn a tercercs sin autorizacion de la Defensoriz Gensral,
Esle documanto, tanio en formato digital coma imereso, fuera del vineulo de ka Direceitn de Gestidn de Calidad sin |2 aprobacion de la Defansorfa Genaral, serd
considerada como copla ne controlada y sole podrd ufilizarse con fines infarmatives.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO: Desarrollar las actividades relacionadas con la planificacién financiera de los ingresos y gastos, y €l

pago de las obligacionss contraidas por el Ministerio de la Defensa Publica, las cuales estén autorizadas por la
Ley de Presupuesto.

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccion Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Oficina de Coordinacion de vidticos, pasajes y movilidad
Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Confirmar y controlar la disponibilidad en caja y cuentas corrientes, considerando los ingresos y egresos.

2. Firmar y verificar integralmente las documentaciones relacionadas con el gasto institucional y el cumplimiento
del aspecto impositivo v legal de las mismas.

3. Preparar y solicitar el plan de caja institucional v la cucta mensual, conforme a los requerimientos
institucionales, el Plan Financiero y la normativa vigente.

4. Procesar y sfectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerérquicos respectivos del
Ministerio de la Defensa Pblica, a proveedores, contratistas, funcionarios, profesionales contratados y ofros.

5. Programar y ejecutar oportuna y adecuadamente las obligaciones de la Institucién, dentro de su ambito de
competencia, verificando el cumplimiento de los procedimientos y autorizaciones correspondientes, ademas de
las disposiciones de rendicién de cuentas vigentes.

6. Compllar toda la documentacién sustentadora de los desembolsos o pagos efectuados.

7. Elaborar las liquidaciones en concepto de viticos al interlor y exterior del pa's, solicitudes de pasajes al exterior
& interior del pals, con las proformas de resoluciones correspondientes.

8. Remitir al Departamento de Contabilidad, para que se registre contablemente en forma actualizada, los
ingresos y egresos financieros de tesoreria,

8. Dirigir y controlar la emisién de comprobantes de pago, firmar los cheques, seglin corresponda, y los
comprobantes de retencién realizados una vez verificadas las documentaciones respaldatarias.

10. Administrar los fondos de caja chica conforme a las disposiciones legales y las normativas institucionales
emitidas por la Méaxima Autoridad.

11. Preparar las conciliaciones de cuentas bancarias.

12. Organizar y dirigir la metodologia de trabajo concerniente a su érea.

13. Apoyar en la implementacion del MECIP y/o Sistemas de Gestion de Calidad, Control Intermno, u otro
Sistema de Gestion que la Maxima Autoridad decida implementar.

Este Documenio es de caracter confidancial y contlens inf in de propiedad exclusiva dal Ministeda de la Deferss Piblics.
Se prohibe su produccitn, difusién o cesion a larcerns sin autorizacién de |s Defenscria General,
Esle documanto, tanis en formate digital como imprese, fuera del vinculo de la Direccién ds Geslion de Caidad =n la aprobacidn de la Defensoria Ganeral, seréd
considerada come eopia no controlzda y solo podrd utliizarse con fines informatives,
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14. Controlar las transferencias de recursos a proveedores, acreedores varios y funcionarios del Ministerio de la
Defensa Plblica.
AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Financiero designaré al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacién

Estudios universitarios en carreras coma ciencias economicas, contabilidad, administracién derecho o carreras
afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 (dos) afios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos del Departamento de Tesoreria.
- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/SITE.

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacién
y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planfficacion y organizacion. Liderazgo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y fomar decisiones oportunas.

- Capacidad de dirigir y conformar equipos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logre de metas y objetivos.

OTROS
- Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, PowerPoint, Correo Electronico, Internet, entre ofras.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guaran.

Este Documento s de cardcler confidencial y contiang informacian de prap lusiva del Mini de la Defensa Plblica.
Se prohibe su produccitin, difusidn o easidn 2 tarceros sin autorizacion de fa Defenserla Genaral
Esle documento, tanis en formto digital coma imgreso, fuera del vincula de ia Direccidn de Gestien de Calidad sinla a probacién de la Defensaria General, serd
considerada come cepia no controlada y solo podrd utiizarse con fines Informativos,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS
CARGO: COORDINACION
DENOMINACION: OFICINA DE COORDINACION DE VIATICOS, PASAJES Y MOVILIDAD

OBJETIVO: Desarrollar las actividades desarrolladas con el proceso de recepcién, verificacion, liquidacién, de
todo Io relacionado con los vidticos, pasajes, movilidad (intetior, exterior), conforme a las disposiciones legales.

RESPONSARIILIDAD ANTE
Departamento de Tesoreria

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionario a cargo y técnicos

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Recepcionar y verificar las solicitudes de pedidos de viaticos, pasajes y movilidad.

2- Elaborar planilla de registro de viaticos.

3- Elaborar el proyecto de resolucion que autoriza el viaje o comisionamiento.

4- Remitir [a planilla y proyecto de resolucion a la Direccion General de Administracion y Finanzas para su
respectiva autorizacion y firma de la maxima autoridad.

5- Nofificar el resultado de |a solicitud por via correo electrénico.

6- Elaborar la rendicion y liquidacion conforme a las documentaciones presentadas y a la reglamentacién
vigente al término del comisionamiento.

7- Preparar el legajo con todas las solicitudes y documentaciones recibidas, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

8- Elaborary remitir el proyecto de resolucién de pago.

8- Controlar y liquidar las nofificaciones mensuales realizadas por los ujieres en cumplimiento de sus funciones
jurisdiccionales, presentada por la Oficina de Ujieres.

10- Preparar legajos de pagos y elaborar el proyecto de resolucién correspondiente.

11- Elaborar el informe mensual para la Contraloria General de la Repiblica de Rendicion de Cuentas, conforme
a la reglamentacién vigente.

12- Realizar la carga mensual de vigticos otorgados, en el sistema MDP, para dar cumplimiento 3 las
disposiciones legales vigentes.

13- Cualquier otra actividad realizada por el drea que sea encomendada por el Jefe de Departamento,

14- Participar de las reuniones de trabajo convocada por el superior inmediato, recomendar alternativas de
solucién y cursos de accion tendientes al cumplimiento del objeto del area,

AUSENCIA TEMPORAL

El Jefe de Departamento de Tesoreria, designara al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del
mismo.

Este Dacumento es de cardcter confidancial y confiene informaeiin de propiedad exciusiva del Ministano da la Defenss Poblica.
Se prohibe su produccién, difusién o cesidn a tercaros sin autorizacién de la Defansoria General,
Esle documanip, tanto en formato digital coma impreso, fuera de| vineuls de a Direccidn de Gestion ce Calided sin la aprobacitn de la Defensoria General, sera
iderada coma copia no controlada y solo podrd utiizarss con fines Informativas,
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PERFIL DEL CARGO
Formacién

- Titulo universitario de las carreras de ciencias econémicas, contabilidad, administracion o carreras afines.
- Especializacion relacionada a las competencias del cargo, tales como: gestion plblica, administracién
financiera, contrataciones publicas (no excluyents),

Experiencia
- Experiencia en cargos y funciones similares de 2 afios en adelante.
- Experiencia en el sector plblico de 2 afios en adelante.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Formacidn

Estudiante universitario o cursando las carreras de ciencies economicas, contabilidad, administracién o carreras
afines.

Conocimientos y habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a los procesos de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

- Capacidad de Organizacion,

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Manejo de conflictos, Diligente y expeditivo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones oportunas.

- Discreto y prudente el manejo del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales. Trabajo en equipo.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus calaboradores.

- Orientado a resultados: capacidad en centrarse en el logro de metas y objstivos

Otros

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, correo electrénico, entre ofras.

Idiomas
- Espaiial
- Guarani.

Este Decumento s de cardcler confidencial y contiens infermacion de propiedad exclusiva del Ministerin de la Defensa Pabfica.
Se pronibe su produccién, difusion o cesidn & terceros sin autorizacién de |a Defensaria General
Este documento, tanto en formato digital como imprese, fusrs del vineulo de 12 Girsecién de Gestion de Calidad sin la aprobacion de la Defensoria General, serd
iderada como copla no y solo podré utiizarse con fines informativos,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Registrar y consolidar las operaciones contables, presupuestarias y no presupuestarias, elaborar y
presentar los estados financieros, la ejecucion presupuestaria e informes patrimoniales que demuestren en forma
veraz y oportuna la situacion econdémica, financiera y patrimonial del Ministerio de la Defensa Piblica.

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccion Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Obligar las adquisiciones de bienes y/o servicios autorizados por la DGAF, previo control de las
documentaciones respaldatorias.

Registrar los pagos efectuados (egresos).

Registrar los Ingresos,

Registrar las operaciones no presupuestarias.

Registrar los pagos de bienes y/o servicias por fondo fijo.

Aprobar los Registros Contables,

~ o w B L M
' 0 T ' q .

Mantener actualizado el inventario de bienes de consumo de acuerdo a informes emitidos por el
Departamento responsable del stock en depésito.

8- Consolidar los incrementos patrimoniales.

8- Verificar y aprobar las conciliaciones de cuentas bancarias,

10

Emitir y presentar informaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales a |2 Direccién Financiera para

luego remitir a los Organismos de Control del Estado.

11- Procesar y emitir las informaciones contables requeridas por la Direccion Financiera.

12- Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos idenfificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para sus actualizaciones
correspondientes.

13- Verificar que los procesos Identificados por la Direccién de Gestion de Calidad, en sus formularios

respectivas, se realicen de forma efectiva,

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Financiero designaré al responsable en caso de ausencia temporal.

Esie Documento es de cardcter confidencial y contiens informacidn de propiedad exciusiva del Ministerio ge Iz Dafensa Publica,
Se prohibe su produccidn, difusidn o cesién 2 lerceros sin sutorizagdn de |2 Defensoria Gereral,
Esta documenis, tanto en formate digital coma impresa, fusra del vinoulo de Ja Direccién da Gestién de Calidad sin la aprobacion de la Defensoria Gereral, sera
iderada coma copia no controlada y solo podrd uiilizarse con fines infermativos,
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NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn

- Estudios universitarios en carreras como clencias econémicas, contabilidad, administracién, o carreras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 (dos) afios en adelante.

CONOCIMIENTO Y HABILIDADES

- Conacimiento de [as disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos del Departamento de
Contabilidad.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF (SICO)

- Conocimiento del MECIP.

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo,
identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Conacimiento del Manual de Contabilidad Gubernamental,

- Capacidad de organizacion y planificacion.

- Trabajo bajo presidn.

- Capacidad de negociacion y resalucion de conflictos.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actilud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de cenfrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

OTROS

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico, entre otras.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.,

Este Documenin es de cardeter confidencial y contiane inf ion de propledad exclusiva del Minisierio de la Defensa Pablica
Se prohibe su produecidn, difusitn o cesiin a tercarcs sin autorizacion de la Defansoria General.
Este documento, tanto en formato digital come impreso, fuera dal vinculo de la Dirsceién de Gestidn de Calidad sin iz aprobacion de la Defensoria Genaral, sard
iderada como copla ne lada y sclo podrd ulilizarse con fines informativas.
25/55

00000ZC



T MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS I
<

Aprobado por Resolucién: c
. Cédigo: MOFC-DGAF-02 DpG N@qimzz -
Poder Judicial Version: 5
NIVEL C - MANDOS MEDIOS
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO Y RENDICION DE CUENTAS

OBJETIVO: Verificar ¢l cumplimiento de las normativas y/o disposiciones administrativas y financieras a efectos
de asegurar la correcta aplicacion de las partidas presupuestarias y la consistencia de las documentaciones
que avalan las operaciones de gastos a ser realizados por el Ministerio de la Defensa Pblica.

RESPONSABILIDAD ANTE
Direccion Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar, supervisar y dirigir el tie}npc y trabajo del personal a su cargo.

2. Desarrollar el plan de control y seguimiento de los procedimientos establecidos para alcanzar los objetivos
programados.

3. Identificar la posibilidad de mejoras necesarias en los procedimientos financieros y elevar las
recomendaciones.

4.  Evaluer la consistencia de los documentos respaldatorios de los gastos.

5. Supervisar la elaboracién de la planilla de registro de obligaciones que sera confeccionada para cada
legajo de pago, y aprobar [a misma.

6.  Controlar las planillas de liquidacion de salarios y otras remuneraciones.

7. Controlar las planillas de retenciones de impuestos de pagos de proveedores

8. Orientar e instruir a sus colaboradores y tomar conocimiento de los documentos recibidos en su 4rea y
supervisar la expedicion de los mismos, en |z brevedad posible.

9. Atender y responder diligentemente a otras tareas o actividades encomendadas por sus superiores
jerarquicos, dentro del marco de las leyes y reglamentaciones vigentes.

10.  Cuidar el uso racional y adecuada conservacion de los equipos, materiales y Utiles a su cargo.

11. Mantener actualizado el Manual de Organizacion, Funciones y Cargos del Departamento de Control de
Gestion.

12. Preparar los legajos de rendicion de cusntas de conformidad & las normativas establecidas por la
Contralorfa General de la Republica,

13.  Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operalivos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos
de sus procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para sus actualizaciones
correspondientes.

14, Verificar que los pracesos Identificados por la Direccién de Gestién de Calidad, en sus formularics

respectivos, se realicen de forma efectiva.

Estz Documsnto es de carsoler confidendial y contiene informacién de propiedad exclusiva del Ministerio da Ia Defensa Pablica.
Se prohibe su producsion, difusitn o cesidn a tercercs sin autorizaciin de la Defensors General,
Esle documento, tanto en formats digital como impresa, fuera del vineulo de la Diveceién do Gestisn de Calidad sin ia aprobacién de la Defenserda Gensrgl, saré
eonsiderada como copia no controlada y solo podrd uilizarse con fines informatives,
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AUSENCIAS TEMPORALES
La Direccion Financiera designard al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Estudios universitarios en las carreras de ciencias econémicas, contabilidad, administracion, o de carreras
afines.

- Cursos de maestria y/o especializacion relacionados con las competencias del cargo, tales como: analisis
financiero, administracion financiera, presupuesto piblico, etc. (no excluyente).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios en adelante,
- Experiencia en el sector pdblico de 2 afios en adelante,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos del Departamento de Control
de Gestion y Rendicién de Cuentas.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),

- Conocimiento del MECIP.

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo,
identificacién y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planificacién y organizacian.

- Liderazgo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Discreto y prudente en el mangjo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

OTROS

- Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, PowerPoint, Correo Electronico, internet, ofras.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.

Este Documentn e de cardoter confidencial y contiens infarmacisn de propiedad exclusiva del Ministerio de ia Defensa Potlica,
Se pronibe su produccitn, difusisn o casion @ lerceros sin autorizacién de Ia Defensorla General,
Esle documenio, tante en formato digital coma impreso, fuera det vineuls da la Dirgccion de Gasfién de Calidad sin la-aprebacién de la Defensoria General, serd
iderada come copla no lzda y solo pedra utilizarse con fines Informalivos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCION GENERAL DE |
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION |

ADMINISTRATIVA |
Secretaria
DEFARTAMENTODE DEPARTAMENTO O DEPARTAMENTO DE ' DERARTAMENTODE DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO TRANSPORTE - ALMACEN ¥ SUMINISTRO SERVICIDS GENERALES ADMINISTRACIGN DE SEDES
Estz Documento es de eardeler config v cenlizne infi ion de propi fusiva del Minisiesio de |2 Defensa Poblica,

Se prohibe su produccién, difusitn o c2sién a terceros sin autorizacién de Ja Cefensorla Ganeral.
Este documento, tarfo en farmato digital come impreso, fuera del vincuo de la Direccion de Geslign de Calidad sin 12 aprobacién de la Delfensoria General, serd
iderada come eopia na controlada y solo podrd utkizarse con fines Informalivos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
MAPA DE MACROPROCESOS Y PROCESOS
MACROPROCESO
Gestién Financiera y Administrativa
PROCESOS DIRECCION ADMINISTRATIVA i
INVENTARID OE BIENES EN SEAVICK DE TRANSPORTE CONTROL, PROVISIGH ¥ RECEPGION, CONTROLY m""b"“*w'“'of
GENE:.‘\LE = A FUNCIONARIOS D'mg;wi PROWS!?N Sgefefé‘s L”mﬁfg‘éﬁf
VERIFICACION
MM@M:%? L ADMINISTRAGION DE SE0ES
INSTITUCIONALES

Estz Documento es de cardeler confidencial y contigne infermacién de propiedad exclusiva del Ministerio da la Defensa Publica.
Se prohie su produccion, difusién o cesitn a tercercs sin autorizacidn de |a Defensaria Gengral,
Este documenlo, t2nio en formato digital como impreso, fuera del vinculo de la Dirsccién de Gestign de Calidad sin 2 aprobacidn de Is Defersoria General, seré
iderada como copia no lada y scle podrd utilizarse con fines informatives,
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NIVEL: B - CONDUCCION SUPERIOR
CARGO: DIRECTOR/A
DENOMINACION: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Contribuir a los objefivos de la DGAF mediante la administracion de los recursos intemos, la adguisicion
de bienes y servicios, tales como transporte, limpieza y seguridad, asi también la fiscalizacién y ejecucion de los
servicios contratados por el Ministerio de la Defensa Piblica.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccién General de Administracin y Finanzas

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Departamento de Patrimonio
Departamento de Transporte
Departamento de Almacén y Suministro
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Administracion de Sedes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades v tareas relativas a los departamentos y
&reas bajo su responsabilidad.

2. Brindar informacién oportuna al Director General, en lo referente a la ejecucion, estadisticas, y control de los
servicios utllizadas por Iz Institucion.

3. Establecer programas de prestacion de servicios de transporte a las dependenclas que asf o requiera para gl
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar el cumplimiento de los mecanismos de control en el uso de combustible.

5. Establecer estrategias operativas tendientes & garantizar el buen uso y conservacion de la flota de vehiculos a
sU cargo.

6. Coordinar funciones con la UOC, en la elaboracion de las especificaciones técnicas que serviran de base para
los pliegos de bases y condiciones conforme a los procesos vigentes, aplicados a las distintas modalidades
establecidas en la Ley N° 2051/03, la Ley N* 3438/07 y demés disposiciones vinculadas.

7. Supervisar el cumplimiento de los trabajos tercerizados, ejecutados por empresas contratadas, conforme al
pliego de bases y condiciones, en los cuales sea administrador/a.

8. Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacién y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de sus
procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para su actualizacisn correspondiente.

9. Verificar que los procesos identificados por |a Direccion de Gestion de Calidad, en sus formularios respectivos,
se realicen de forma efectiva.

10. Controlar la adecuada ejecucion de las tareas relacionadas a la recepcion de las mercaderfas, como resultado

de los procedimientos de contrataciones que seran entregadas por os provesdores.

Este Documanto es de caréeler confidencizly contizna informacian de propiedad exclusiva del Ministeria de |3 Defensa Poblica,
Se prehive su produccin, difusion o cesidn a lerceros sin autorizacin de la Defensoria General,
Esle documanto, lznie en formata digital como imgrese, fuera del vinculo de ta Direceién de Gestisn de Calidad sin 1 aprobacion de |a Defensoria General, serd
considerada como copia no controlada y solo podrd ulilizarse con fines informativos.
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AUSENCIAS TEMPORALES
El Director General de Administracion y Finanzas designaré al responsable en caso de ausencia temporal, a
propuesta del mismo.
PERFIL DEL CARGO
Formacion

- Titulo universitario de las carreras de derecho, economia, administracion, ingenieria o carreras afines.
- Cursos de maestrfa y/o postgrado relacionados con las competencias del cargo, tales como: gestion plblica,
finanzas plblicas, presupuesto publico, contrataciones piblicas, efc. (no excluyente).

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 5 afios en adelante.
- Experiencia en el sector plblico de 5 afios en adelante.

CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos de la Direccion Administrativa,

- Conacimiento del MECIP.

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operafivo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y
valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Liderazgo. Capacidad de negociacion.

- Capacidad para trabajar bajo presién,

- Manejo de conflictos; diligente y expeditivo.

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Capacidad de conformar y dirigir equipos de trabajo.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

- Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con |a misién de la Institucion.

OTROS

- Manejo de herramientas y utilitarios informéticos: Word, Excel, Power Point, correo electrénico.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Esta Documante es de cardeter confid y contiena in itn de propied lusiva del Minislerio de la Defenca Publica.
Se prohibe su pruducl:wén drfuﬂén © cesidn a tercercs sin aulorizacion de la Defe nsoria General.
Este dacumenta, tante en formato digital camo lmptaso fuera del vineula de 2 Direccién de Gestian de Calidad sin la aprobacion de la Defansaria Genaral, serd
oMo copia no lada y sole podrd uiilizarse con fines Informatives,
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NIVEL: D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
CARGO: TECNICO
DENOMINACION: SECRETARIA

OBJETIVO: Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los expedientes y documentos de la Direccion Administrativa,
en conformidad con los procedimientos administrativos aprobados por el Ministerio de la Defensa Publica; asimismo,
despachar y archivar |a correspondencia ingresada y remitida por la Direccion Administrativa.

RESPONSABILIDAD ANTE

Direccién Administrativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su carga

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
de la Direccion Administrativa.

2. Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de las comespondencias remitidas y ofras
comunicaciones dirigidas a la Direccion Administrativa.

3. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Director Administrativo, segun criterios
impartidos y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.

4. Coordinar y confrolar las actividades de la mesa de entrada y archivo.

Mantener informade al Director Administrativo respecto a las actividades y novedades de la Secretaria y realizar
consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.
Recibir, registrary distribuir expedientes, comespondencias, telefax v otros, dirigidos a la Direccién Administrativa.

7. Elaberar el pedido de materiales y ttiles de oficina de la Direccion Administrativa,

8. Elaborar documentos referentes a la formulacion y expedicion de disposiciones relacionadas con la gestion de
apoyo administrativo, de acuerdo con las disposiciones legales, procedimientos y politicas establecidas por la
Direccién Administrativa.

9. Controlar que las solicitudes y los documentos presentados ante la Direccion Administrativa re(inan los requisitos
exigidos, conforme nommas y procedimientos establecidos.

10. Providenciar y autorizar la distribucion de los documentos y expedientes a las distintas dependencias del
Ministerio de la Defensa Pdblica, controlando que las mismas se realicen en forma répida y segura.

11. Controlar que todos los documentos y expedientes presentados y tramitados ante la Direccion Administrativa
estén debidamente registrados, as/ como el seguimiento de los mismos, conforme con las normas y
procedimientos establecidos.

12. Redactar, despachar, autenticar y archivar las disposiciones emanadas de la Direccion Administrativa
(memorandos, notas, circulares, etc.)

13. Registrar en los archivos de soporte existentes parala gestion de documentos, la recepeion o entrega del material
a su cargo.

Eslz Dacumenio es de cardcter confidencial y contiana inf 0 de propiedad exciusiva del Ministerio de la Defensa Poblica.
Se prohibe su produccién, difusién o casidn a terceros sin autorizacion de la Delensoria Genaral,
Este documanto, lanio en formato digital como impresa, fuera del vinoulo de la Direceidn de Gestidn de Calidad sin la aprobacian de la Defensoria Cenersl, seré
derada coma copla no controlada y solo podrd ilizarse con fines infarmatives,
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14. Recibir y solicitar certificaciones, tramitar, obtener copias u otros documentos, que le fueran solicitados a Ia
Direccion Administrativa, sea por mandato Judicial u otros que las normas lo permitan.

15. Procesar la documentacion confidencial y archivar la misma con absoluta reserva.

16. Qrganizar los archivos segln los criterios establecidos.

17. Elaborar y dar seguimiento a la agenda de trabajo de la Direccin Administrativa.

18. Realizar el seguimiento de la evolucion de los asuntos que competen a la Direccién Administrativa y la vigilancia
de la buena ejecucion de las decisiones.

19. Solicitar y facilitar informaciones de cierta complejidad.

20. Evacuar dudas, peticiones e intereses de los visitantes, en el ambito de su competencia y ofrecer las soluciones
procedentes.

21. Fomentar la cooperacion y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno de actuacion profesional.

22. Velar por la custodia de todas las documentaciones correspondientes a la Direccion Administrativa para el
desarrollo eficaz v eficiente de las actividades a su cargo.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO

Formacién

- Estudios universitarios en carreras de la rama administrativa coma ciencias econémicas, contabilidad,
administracion, derecho o carreras afines.

- Técnico en secretariado ejecutivo (preferible),

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 1 (un) afio en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de planificacion y organizacian.

- Liderazgo.

- Buen manejo de las relaciones publicas.

- Manejo de protocolo.

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar,

- Discretofa y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Orientado a resultados: Capacidad en centrarse en el logro de metas ¥ objetivos.

Este Documenlo es de carfeler confidencial v contisne i on de propiedad exciusiva del M de la Defensa Piblica.
58 prohibe su produccién, difusidn o cesidn a terceros sin autorizacén dé fa Dafanwr a Genaral,
Esle dotumente, tanto en formato digital cemo impreso, fuera del wnculo :ia la Cireccion de Gesfidn da Calidad sin la sprobation de |a Defensaria General, serd
consideraca como copia na da j solo podra ufilizarse con fines informativos.
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OTROS

- Mangjo de herramientas y ufilitarios informéticos: Word, Excel, PowerPoint, Correo Electronico, Intemnst.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani,

Este Documentn es de cardcter corfidencial v contiang inf ién de propiedad exslusiva de! de |2 Defensa Piblica,
Se prohibe su produccin, difusian o cesidn a tercsros sin aulorizacien de la Defencoria General.
Esle documento, tanto en Iormato digital come imprese, fuera del vinculo ds la Direccion de Geshnn de Caildaa sinla apruba:m de la Defensoria General, serd
ja como copla ng y solo podra ul con fines |
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NIVEL: C « MANDOS MEDIOS
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: _ DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

OBJETIVO: Controlar, registrar y velar por el buen uso de los bienes patrimoniales del Ministerio de la Defensa
Publica, aplicando o establecido en las normativas vigentes, para la optimizacién de los recursos
institucionales.

RESPONSABILIDAD ANTE

Direccidon Administrativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplirlas politicas y normas institucionales establecidas en materia de incorporacion, baja, retiro, inventario
y enajenacién de bienes patrimoniales.

2. Relizar el control de calidad de los bienes adquiridos (con los técnicos de las &reas invelucradas).

3. Coordinar la ejecucién y actualizacion del inventario de bienes de uso, inmuebles, vehiculos y equipos
pertenecientes al Ministerio de la Defensa Piblica.

4. Registrar y controlar el movimiento interno de los bienes en servicio, a través de los formularios vigentes asf
cemo los bienes retirados del activo fijo.

5. Dar seguimiento a los legajos de pagos en concepto de tasas y contribuciones que correspondan a la cuenta
corriente catastral de los iInmuebles de la Institucin.

6. Gestionar el proceso de titulacion de bienes inmuebles y rodados, ante los organismos competentes y
resquardar dichos documentos.

7. FEfectuar el calculo de la depreciacion anual y del revallio de los bienes patrimoniales de la Institucion.

8. Mantener actualizado el inventario de bisnes de uso que se encuentran a cargo de las distintas
dependencias, realizando el relevamiento in-situ una vez al afio, o cuando el caso lo requiera para la
elaboracidn de los formularios, asi como el catestro de inmuebles y rodados pertenecientes al Ministerio de
la Defensa Pablica.

9. Comprobar que los inventarios de bienes en depésito y en uso estén centralizados, archivados y registrados
los informes, realizar el seguimiento y control de los bienes.

10. Gestionar la tasacién de inmuebles que no se encuentran valuados para la incorporacion al patrimonio de la
Defensa Plblica o para su venta.

11. Controlar la incorporacion o retiro de bienes del activo fijo del Ministerio de la Defensa Publice.

12. Participar en los procesos de enajenacion, donacion y subasta de bienes de uso, inmuebles y rodados de la
Institucion, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes.

13. Participar y supervisar la recepcion de los bienes de capital adquiridos por la Institucién.

Este Dacumento es de caracler confi y contigne informacian de propiedad excliusiva del Ministerio de |a Defensa Piblica.
Se prohibe su produecion, difusién o cesién a lerceros sin autorizacion de la Defensorla General,
Esle documento, tanto en formata digital come impreso, fuera dal vineulo de la Direceidn de Gestisn de Calidad sin la aprobacion de la Defansoria General, serd
iderada como copia no controlada y solo podra villizarsa con fines informativos.
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14. Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos de la dependencia, los formularios de
procedimientos operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y valoracién de riesgos y mapa
de riesgos de sus procesos identificados y comunicar a la Direccién de Gestion de Calidad para actualizacion
correspondiente. .

15. Verificar que los procesos identificados por la Direccién de Gestidn de Calidad, en sus formularios
respectivos, se realicen de forma efectiva.

16. Elaborar los informes mensuales, semestrales y anuales para su remision a la Direccion General de
Contabilidad de! Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la Repblica.

17. Elaborar informes institucionales requeridos en virud a la Ley de Transparencia.

18. Mantener actualizado el sistema de seguimiento de Contratos para la utilizacion en los procedimientos de
contrataciones plblicas (SICP), cuya implementacion es obligatoria.

AUSENCIAS TEMPORALES

- El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del mismo.

PERFIL DEL CARGO
Formacién

- Estudios universitarios en carreras como ciencias econémicas, contabilidad, administracion, derecho o carreras
afines.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGD

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales c similares de 5 afios en adelante.
- Experiencia en el sector privado o piblico de 5 arios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos del Departamento de
Patrimonio,

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y Finanzas SIAF/SICO.

- Conocimiento del Manual de Patrimonio.

- Conocimiento del MECIP.

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo,
identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respeclivos procesos.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Liderazgo.

- Capacidad de negociacion.

- Capacidad para frabajar bajo presion.

- Manejo de conflictos, diligente y expeditivo,

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

Este Documento es de cardeter confidencial y contiene informacion de propledad exchusiva del Ministerio de la Defensa Pisiica,
Se prohibie su produccitn, difusin o cesion a lerceros sin autorizacidn de la Defensaria General,
Este documento, tanto en formato digital como imgreso, fuera del vineuln da ta Direccién de Gestién de Calidad sin la aprabacién ¢ la Defensoria General, serd
considerada como copia no contralada y solo podr ulilizarse eon fines informativas,
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- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

OTROS

- Mangjo de herramientas informaticas: Word, Excel, PowerPoint, Correa Electronico, Internet.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Este Documento es de caracter confidencial y conliena informaciin de propiedad exclusiva del Ministeria e Ja Defensa Puglica,

Se prohibe su production, difusién o cesitn a larceros sin autorizacion dela Delensoria Genaral,
Este documents, tanto en fermalo digital come impreso, fuera del vineulo de fa Direccién de Gestidn de Calidad sin la aprobacion ce la Defensoria Genaral, serd
icerada como copla no lada y solo podrd ulilizarse con fines informatives.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

OBJETIVO: Confribuir a los objetivos de la Direccion Administrativa mediants la administracion logistica del parque
automotor del Ministerio de la Defensa Pliblica, garantizando la cobertura del area administrativa y jurisdiccional,

RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccion Adminisirativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1~ Elaborary ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o comrectivo de los vehiculos pertenecientes ala
institucion que estén bajo su responsabilidad. ;

2- Gestionar informes scbre el diagnéstico de las averfas de los vehiculos o medios de transporte pertenecientes
al parque automotor, para su respectiva reparacion, baja subasta o pérdida, robo, hurlo, etc.

3~ Fiscalizar la reparacion y/o mantenimiento de la flota de vehiculos del Ministerio de la Defensa Piblica.

4~ Planificary controler la presentacion de servicios de transporte a las dependencias del Ministerio, conforme can
las politicas institucionales y normas establecidas

9-  Parficipar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato, recomendar alternativas de solucian
y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivos del rea.

8- Elaborar la planilla o listado de requerimientos, de las secciones & su cargo, para el ejercicio fiscal siguiente de
manera a ser incluida en el Plan Operativo Anual (POA).

- Proveer combustible a las distintas dependencias del Ministerio, de acuerdo a las normas Yy procedimientos
vigentes.

8- Controlar la adecuada utilizacion de combustible y vehiculos pertenecientes al Ministerio que estén bajo su
responsabilidad,

8- Gestionar ante Ias institugiones correspondientes, la habilitacién y mafricula y RASP (Registro del Automotor
del Sector Piblico), de los vehiculos pertenecientes a la institucién y mantener actualizado el pago de las
patentes.

10~ Verificar las fichas técnicas y mecénicas de los vehiculos institucionales, contemplando los antecedentes de los
mismos.

11~ Velar por la supervision del inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos del Ministerio, que estén bajo
su responsabilidad,

12- Confrolar el estado e inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos del Ministerio una vez que llegan

para la realizacion de un servicio de mantenimiento o reparacion, que fueron asignados a otras dependencias
del Ministerio.

Este Documento es de cardcter confidenclal y contiena inf ién de propledad exclusiva del Ministerio de la Defensa Puhlica,
S prohibe su produerisn, difusién o cesidn a terceras sin aulorizacidn de | Defensaria General,
Este documento, tanio en formate digital como impreso, fuera del vineuia de la Direccién de Geslitin de Calidad sin la aprobacién da la Defersoria Ganaral, serd
derada como copfa no conlralada y solo podré utiizarse can fines informatives.
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13- Establecer la organizacion y las funciones del chofer o conductor, tendientes a la mejor organizacién de la
prestacicn del servicio que se ofrece

14 Elaborarinformes periédicos acerca de los objetivos alcanzados y las proyecciones para los siguientes periodos.

13- Administrar los contratos en los cuales es designado Administrador, con la correspondiente responsabilidad, dar
seguimiento v contralar el saldo de los contratos vigentes de todos los servicios,  informar los requerimientos a
la direccion Administrativa, antes de que expiren los mismos.

16-  Mantener actualizado el Sistema de Seguimiento de Contratos para la utilizacion en los procedimientos de
Contrataciones Publicas del Sistema de Informacién de Contrataciones Piblicas (SICP), cuya implementacion
es obligatoria.

17- Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de fiujo, identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos identificadas y comunicar al Departamento MECIP para sus actualizaciones correspondientes.

18- Verificar que los procesos identificados por el Departamento del MECIP, en sus formularios respectivos, se
realicen de forma efectiva.

18- Cualquier actividad del &rea que sea

AUSENCIAS TEMPORALES
- La Direccion Administrativa designaré al responsable en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO
Formacion
Estudios universitarios en carreras como ciencias econdmicas, contabilidad, administracion, derecho o carmreras

afines.

Experiencia

- Experiencia general: minima de 2 afios en el sector piblico o privado.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Formacion

- Estudiante universitario o cursando las carreras de ciencias econdmicas, contabilidad, administracion, derecho
o carreras afines,

Experiencia

- Experiencia general: minima de 5 (cinco) afios en el sector publico o privado,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos del Departamento de Transporte.
- Conocimiento del MECIP.,

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo,

identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

Esle Documenio es de cardcter confidencial y conbiene infarmacien de propéiecad exclusiva del Ministern de la Defensa Pablica.
Se pronibe sis praduccidn, difusion o cesion a tercerns sin autorizacién de |2 De'ensorla Ganeral,
Este documents, lanto en farmato digital como imprese, fuzra dl vineule de la Dirsccién de Gestién de Calidad sin ia aprobacion de la Defensoria General, serd
iderada como copia no ladz y selo podrd ulilizarse con fines Informatives,
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- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas,

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores,
- Orientado a resultados: Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

OTROS

- Manejo de herramientas y ufilitarios informaticos: Word, Excel, PawerPoint, correo electrénico, entre ofras.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.

Este Documento es de cardcler confidencial ¥ contiene informacién de propiedad extlusiva del Minisierio de la Defensa Poblica.
Se prohibe su produccién, difusion o cesidn a tercercs sin autorizacien de la Defensoria Genaral,
Esle documento, tanto en formate digital como imprees, fuera del vinculo de a Direccion ce Gestitn de Calidad sin la aprobacién de la Defanseria General, serd
iderada como copla no lada y sole podré utilizarse con fines informativos.
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CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: OFICINA DE COORDINACION DE VEHICULOS

OBJETIVO: Contribuir a los objetivos del Departamento de Transporte, mediante la administracién logistica del

parque automotor del Ministerio de la Defensa Publica, garantizando la cobertura del area administrativa y
jurisdiccional. '

RESPONSABILIDAD ANTE
Departamento de Transporte

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1~ Relevar periédicamente los datos sobre el estado general del Parque Automotor de! Ministerio de la Defensa
Publica.

2- Elaborar y ejecutar un calendario de mantenimiento general y preventivo de los vehiculos a cargo del
Departamento de Transporte

3~ Gestionar informes sobre el diagndstico de las averias de los vehiculos o medios de transporte pertenecientes al
parque automator, para su respeciva reparacion, baja subasta o pérdida, robo, hurto, etc.

4-  Fiscalizar la reparacion y/o mantenimiento de la flota de vehiculos del Ministerio de la Defensa Puiblica.

9 Planificary controlar la prestacin de servicios de fransporte  las dependencias del Ministerio, conforme con las
politicas institucionales y normas establecidas

6~ Participar de las reuniones de frabajo convocadas por el superior inmediato, recomendar alternafivas de solucion
y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

7- Verfficar las fichas técnicas y mecanicas de los vehiculos institucionales, contemplando los antecedentes de los
mismos.

8- Supervisién y control del inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos del Ministerio, que estén bajo su
responsabilidad.

9- Confrolar el estado e inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos del Ministerio una vez que llegan

para la realizacion de un servicio de mantenimiento o reparacion.

AUSENCIAS TEMPORALES

El jefe del Departamento de Transporte designaré al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacion

Estudios universitarios en carreras como ciencias econdmicas, contabilidad, administracién, derecho o carreras
afines,

Este Documento es de cardcter confidencial y contiens i de propiedad exriusiva del Ministario de la Defensa Piblica.
Se profiibe su produceidn, difusidn o casién a terceros sin autorizacion de Ja Defenserla General,
Esle documento, tanio en formato digital como imareso, fuera del vinculo d= la Diraceidn de Gestisn de Calidad sin Ja aprobacion de la Defensoria General, sera
idarada eomo copia no controlada y salo podra utllizarse con fines informativos.
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Experiencia
Experiencia general: minima de 2 afios en el sector publico o privade.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Formacion

Estudiante universitario o cursanda las carreras de ciencias ecunémicés, contabilidad, administracién, derecho o
carreras afines. _

Experiencia

Experiencia general: minima de 2 afios en el sector plblico o privado.

Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos del Departamento de Transporte.
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

- Orientado a resultados: Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informéticos: Word, Excel, PowerPoint, Correo Elecirénico, entre otras.

Idiomas
- Castellano
- Guarani

Este Documento es dz cardcter confidencial y confiene informacidn e propledad @xclusiva del Ministerio da |3 Dafersa Piblica.
Sa prohibe su produccidn, difusién o casien a lercerus sin autorizacitn de |2 Defensoria General,
Esle dozumentn, tanto en farmato digital como imaraso, fuers del vineulo de 2 Direczién de Gestion de Calidad sin la aprobacidn de |a Defensoria General, sera
iderada come-copia no lada y solo podrd utilizarse con fines infermativos.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: OFICINA DE COORDINACION DE COMBUSTIBLES

OBJETIVO: Contribuir a los objetivos del Departamento de Transporte, mediante el control, administracion de los
combustibles y lubricantes a ser utilizados por el parque automotor del Ministerio de la Defensa Piblica, garantizando
|z cobertura y el buen uso de los recurses institucionales . '

RESPONSABILIDAD ANTE
Departamento de Transporte

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1~ Proveer combustible a las distintas dependencias del Ministerio, de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes,

Elaborar y sjecutar los protocolos o procedimientos para el control de la utilizacion de combustibles

Gestionar informes sobre la ufilizacion, y cuantificacion de los combustibles utilizados a nivel institucional
Fiscalizar |a asignacion y enfrega de tarjetas de recarga (tarjeta flota).

Planificar y controlar la presentacion de servicios a las dependencias del Ministerio, conforme con las politicas
institucionales y normas establecidas

e R e

6-  Participar de las reuniones de frabajo convocadas por el superior inmediato, recomendar alternativas de solucion
y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

7~ Elaborar informes periédicos acerca de los objetivos alcanzados y las proyecciones para los siguientes periodos,

AUSENCIAS TEMPORALES

El jefe del Departamento de Transporte designaré al responsable en caso de ausencia temporal,

PERFIL DEL CARGO
Formacion

Estudios universitarios en carreras como ciencias econdmicas, contabilidad, administracion, derecho o carreras
afines.

Experiencia

Experiencia general: minima de 2 afios en el sector publico o privado.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO
Formacidn

Este Documento es de caracter confidencial y confiene informacién de propiedad exclusiva dal Ministario de la Defersa Poblica,
Se prohibe su produccitn, difusidn o casion a ferceros sin autorzacién da |2 Defensoria General,
Esle documents, tanto en formato digital coma impresa, fuera del uineulo de la Direccion de Geslion de Calidad sin la aprobaciin de la Defensoria General, sera
iderada come copia no controlada y solo podra utilk con fines inf i
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Estudiante universitario o cursando las carreras de ciencias econémicas, contabilidad, administracion, derecho o
carreras afines.

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en el sector piblico o privado,

Conocimientos y habilidades .

- Conocimientes de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos del Departamento de Transporte.
- Discrefo y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

- Orientado a resultados: Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informéticos: Word, Excal, PowerPoint, correo electronico, entre otras.

Idiomas
- Castellano
- Guarani

Este Documento es de cardcier confidencial y contlene ind ion de propiedad del Ministerio de la Defensa Publica,
Se prohibe su production, difusion o cesitn a terceros sin auiorizacidn de Iz Defensoria General,
Este documsnto, tanlo en formato digital como impreso, fuera del vinculo de a Dirscaén de Gestin de Calidad sin |2 aprobecion de la Defensoria Ganaral, serd
iderada como copia no tada y solo podrd Utilizarse con fines informatives.
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CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: OFICINA DE COORDINACION DE CHOFERES

OBJETIVO: Contribuir a los objetivos del Departamento de Transporte, mediante el control, administracion de la
asignacion de choferes a los distintos vehiculos del parque automotor del MDP.,

RESPONSABILIDAD ANTE
Departamento de Transporte

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Elaborar y ejecutar politicas & los efectos de optimizar la adminisiracion de los recursos humanos del
Departamento de Transporte

2- Asignar las funciones de cada chofer, e identificar a que mévil se encuentran asignados

3-  Realizar informes sobre el desempefio de los choferes asignados a las distintas unidades

4-  Planificar y confrolar la presentacion de servicios de transporte a las dependencias del Ministeric, conforme con
las politicas institucionales y normas establecidas.

5- Monitoreo permanente del recorrido efectuado de los méviles pertenecientes al MDP.

6- Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato, recomendar alternativas de salucion
y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivos del area.

7-  Elaborarinformes periddicos acerca de los objefivos alcanzados y las proyecciones para los siguientes periodos.

AUSENCIAS TEMPORALES

El jefe del Departamento de Transporte designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacién

Estudios universitarios en carreras como ciencias econdmicas, contabilidad, administracién, derecho o carreras
afines.

Experiencia

Experiencia minima de 2 afios en el sector piblica o privado.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Formacion

Estudiante universitario o cursando las carreras de ciencias econdmicas, contabilidad, administracion, derecho o
carreras afines.

Experiencia

Estz Documento es de cardster confidenciel y contiena inf ién de propiedad exclusiva del Minisierio da la Defensa Piibiica.
Ee prohibe su produccion, difusion o cesidn a tercercs sin autorizacien de la Defensoria Genaral,
Este documento, tanto en formato digrial camo impraso, fuera del vineulo de la Direccién de Gastin de Calidad sin 12 aprobacion de la Defensoria General, sard
iderada como copla no controlads y solo podrd utlizarsa con fines informtivas.
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Experiencia minima de 2 afios en el sector pblico o privade.

Conocimientos y Habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos del Depariamento de Transporte,
- Discrefo y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales,

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

- Orientado a resultados: Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.

- Trabajo en equipo.

Otros
- Manejo de herramientas y ufilitarios informéticos: Word, Excel, PowerPoint, correo elecirénico, entre ofras.

Idiomas

- Castellano

- Guarani

Esle Documentn es de caracter

dencial y contiens mh ion de
Sa prohibe 5u produccitn, difusian o cesién & ferceros

proy iva del Ministerio de la Defensa Pablica.
sin autorizacion de la Defensoria General,

Esle documenis, lants en formato digital coma impreso, fusra del vinculo de la Direceidn de Gesiién de Calidad sin Ja aprobacién de |a Defensoria General, serd
considerada como copia no conlrolada y solo podra utilizarse con fines informatives.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTRO

OBJETIVO: Planificar, organizar, verificar, recepcionar y custodiar los bienes muebles, bienes materiales e insumos
adquiridos o donados para el Ministerio de la Defensa Piblica y entregarlos a las distintas dependencias de la
Institucion, conforme & requerimientos institucionales.

RESPONSABILIDAD ANTE;
Direccion Administrativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Determinar los procesos para los requerimientos para la distribucién de insumos.

2- Realizar la verificacion de las mercaderias que son entregadas por los proveedares como consecuencia de los
procedimientos de contrataciones realizadas por la UOC y verificar que éstas cumplan con las caracteristicas
establecidas en la licitacion correspondiente.

3- Veelar por el adecuado almacenamiento y custodia de los materiales & insumos recepcionados.

4~ Analizary preparar las entregas de bienes e insumos recepcionados conforme & lo solicitado y 2 la disponibilidad.

5~ Realizar las entregas de bienes e insumos recibidos conforme a la solicitud de cada dependencia.

8- Organizar y mantener actualizado el sistema de gestion de recepcién y entrega de bienes e insumos.

7- Realizar el inventario de bienes e insumos, mensualmente vy remitir a la Direccion Administrativa.

8- Mantener un stock minimo de bienes e insumos y el inventario actualizado del mismo.

9-  Elaborar informes estadisticos relacionados al abastecimiento de inéumos a la Institucion.

10

11- Elaborar informes periddicos acerca de los objetivos alcanzados y las proyecciones para los siguientes perfodos.

T

Efectuar clculos de existencia épﬂma‘de inventario.

12- Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediate, recomendar alternativas de solucién
y curses de accion tendientes al cumplimiento de los objetives del drea.

13- Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para sus actualizaciones

correspondientes.

14- Verificar que los procesos identificados por la Direccion de Gestion de Calidad, en sus formularios
respectivos, se realicen de forma efectiva.

AUSENCIAS TEMPORALES

- La Direccién Administrativa designara al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta de la misma.

Esle Decumento es de cardeter confidencial y conliens inf ion de propiedad iva de! Ministeria de la Defensa Pablica.
e pronibe su produccidn, difusion o cesion & terceros sin autorizacién de |a Dafensoria Ganeral.
Esla documents, lanto en formato digital coma imprese, fusra dal vineulo de | Dirzceidn de Gastién de Calidad sin la aprobacién de fa Defensoria General, serd
iderada como copla no contrelads y sclo podrd utillzarse con fines Informativas.
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PERFIL DEL CARGO
Formacion

- Estudios universitarios en carreras como ciencias econémicas, contabilidad, administracién, derecho o carreras
afines.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 5 (cinco) anos en adelante.
- Experiencia en el sector privado o pﬁblicvo de 5 (cinco) afios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los proceses del Departamento de Almacén y
Suministro.

- Conocimiento del MECIP,

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacion
y valoracion de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de organizacion y planificacion.

- Capacidad de negociacion.

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Manejo de conflictos.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de cenirarse en el logro de metas y objefivo, en coherencia con la misién de Ja
Institucion. '

- Trabajo en equipo.

OTROS

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico, enire ofras.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.

Este Documento es de cardoler confidendial y contiane inf it de propied iva dal i de la Defensa Piblica,
Se prohibe su produccién, difusiin o cesidn a terceros sin autorizacidn de la Defensoria General,
Esfe documente, lanto en farmato digital como impresn, fuera del vinculo de Ja Direceion de Geslion de Calidad =in s aprobacién de |2 Defensoria General, serd
considerada come copia no controlada y solo podrd uiikizarse con fines informaivas,
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CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: Realizarla administracidn de los servicios de limpieza, seguridad y mantenimiento preventivo y comectivo
de los bienes materias e inmuebles de las distintas dependencias del Ministerio de la Defensa Pblica, a los efectos
de que los mismos retinan la calidad y condiciones para el buen desempefio de las funciones.

RESPONSABILIDAD ANTE

Direccion Administrativa

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS
1= Planificar, coordinar y orientar las actividades del departamento, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

2- Atender, y coordinartodos los trabajos que mantengan la calidad de las obras de todas las sedes, proporcionando
los materiales necesarios para el uso adecuado de las instalaciones del Ministerio de la Defensa Piblica.

3- Coordinar y aprobar calendario y programacién del personal de seguridad (en caso de tercerizacion del servicia)
y serenos, para las diversas sedes de Ministerio de la Defensa Publica, y remitir  los administradores de las
mismas para su cumplimiento y control.

4-  Proporcionar materiales necesarios, segun disponibilidad, como artefacios eléctricos, sanilarios entre otros de
acuerdo a lo salicitado por las diversas Sedes del Ministerio de la Defensa Plblica,

- Verificar las reparaciones de reveques, pisos y alfombras periddicamente.

6- Coordinar la reparacién de instalacion elécirica y artefactos eléctricos, contemplanda las dimensiones para una
adecuada iluminacion.

7- Recepcionar lzs solicitudes de servicios basicos: Iineas ylo conexiones nuevas, alquiladas o de traslados

8- Velar porla realizacion de reparaciones e instalaciones sanitarias y de agua corriente de manera frecuente.

9-  Brindar respuesta rapida en reparaciones y reacondicicnamiento de |as infraestructuras e instalaciones para la
buena conservacion de las distintas sedes del Ministerio de la Defensa Publica.

10- Distrioucion de materiales tales como articulos de ferreteria entre ofros para la ejecucion de los trabajos.

11- Supervisién continlia de los trabajos.

12- Supervisar las actividades del servicio de limpieza en todas las Sedes del Ministerio de la Defensa Piblica.,

13- Remitir informes de manera mensual a la Direccién Administrativa, acerca del cumplimiento del calendario
establecido.

14- Administrar los servicios en cuyos contratos es designada la Direccién Administrativa como administradora.

13- Administrar los contratos (herramientas y materiales) que le sea asignados a la dependencia.

18- Proponer la adquisicion de productos nueves que cumplan con los requerimientos del servicio.

Este Documento es de caracter confidencial y confisna i ién de propiedad exclusiva cel Ministeno de fa Defensa Publica,
Se prohibe su produecién, difusion o cesion a lercercs sin aulorizacion de la Defansora General,
Este documento, {310 en formate cigital como impresa, fuera del vineuls da la Direccién de Gestitn de Calidad ein |2 aprobacion de la Defansoria General, serd
iderada como copia no lada y solo podré ulliizarse con fines informatives.
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17- Recibir y remitir informes sobre el desempefio del personal de limpieza, comunicando cualquier inconveniente a
la Direcclon Administrativa.

18- Elaborar reportes periddicos acerca de los objetivos alcanzados y las proyecciones para los siguientes perlodos.

18- Elaborar Ia planilla o listado de requerimientos, de las secciones a su cargo, para el gjercicio fiscal siguiente de
manera a ser incluida en el Plan Operativo Anual institucional (POA).

20- Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior Inmediato, recomendar altemativas de solucién
y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

21- Mantener actualizado y realizar sugerencias para las modificaciones en los Manuales de Qrganizacidn,
Funciones y Cargos, Procesos y Flujogramas de las 4reas a su cargo, as! como también la implementacion y su
mejoramiento operativo.

22- Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que le ‘sean encomendadas por ellla Director/a
Administrativo/a. ]

23- Organizar la distribucion del personal de limpieza,

24- Establecer los parametros de distribucion de los productos de limpieza, velar que su uso sea adecuado y llevar
un control de los mismos.

25- Elaborar informes de gestién relacionados al cumplimiento de objetivos e informes especificos, segun el caso.

26~ Participar en reuniones de trabajo convocadas por ella Director/a Administrativalo y sugerir altemativas de
solucion y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetivos del area.

27- Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacién y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para sus actualizaciones
correspondientes,

28- Verificar que los procesos identificados por la Direccién de Gestion de Calidad, en sus formularios
respectivos, se realicen de forma efectiva.

AUSENCIAS TEMPORALES

- La Direccion Administrativa designara al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta de la misma,

PERFIL DEL CARGO
Formacién

- Estudios universitarios en carreras como arquitectura, ingenieria, ciencias econémicas, contabilidad,
administracion, derecho o carreras afines.

Experiencia

- Experiencia general: minima de 5 afios en el sector piblico o privado.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO
Formacién

- Estudiante universitario o cursendo las carreras de ingenieria civil, arquitectura, ciencias econdmicas,
contabilidad, administracién, derecho o carreras afines.

Este Documento es de cardeter confidencial y contisne informagion da propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Publica.
Se prohibe su produccitn, difi=ién o cesitn a tercercs sin autorizacion de la Defensoria Genaral,
Este documenio, tanto en fermato digital como imprese, fuera del vinculo de fa Direccidn de Gestidn de Calidad sin |2 aprobacion de la Defansoria Genera, sard
cunsiderada como copla ne contrelada y solo podrd uifizarse con fines informativas,
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Experiencia
- Experiencia general: minima de 5 afios en el sector piblico o privado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan los procesos del Departemento

de Servicios Generales.
- Conocimiento del MECIP.

- Conocimiento de los fomularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de flujo, identificacién v

valoracion de fiesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Diligente y expeditivo,

- Capacidad de negociacion,

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Manejo de conflictos,

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

- Buen manejo de los elementos de seguridad,

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.
- Orientacion  resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos.
- Trabajo en equipo.

OTROS
- Manejo de herramientas y ufilitarios informaticos; Word, Excel, PowerPoint, Correo Electrénico.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani.

Esle Decumanto es de cardeler confidencial y contiene informasian de propiedad exclusiva del Ministerio de fa Dafanca Publica,
Se prohive su produccian, diusién o cesitn a lerceres sin autorizacion de la Defansoria Genaral.
Ecte documenlo, tante en formato digital come impreso, fuera dal vinculo de la Direccidn da Gestidn de Calidad sin |2 aprobacion de la Defansoria Genaral, serd
iferada coma copia ne lada y sole podrd vifizarse con fines informativas,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SEDES

OBJETIVO: Organizar, coordinar y supervisar a los administradores de las sedes del Ministerio de la Defensa Publica
a nivel pais para el cumplimiento de las actividades y objetivos a cumplir en el afio. Encaminar toda la documentacion
remitida de las defensorias del interior a las dependencias requeridas. Interactuar de manera constante con los deméas
departamentos integrantes de la administracion central a fin de agilizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccién Administrativa

AUTORIDAD SOBRE
Funcionarios a su cargo

Administradores de sedes a nivel pais

FUNCIONES ESPECIFICAS

s

10-

11-

12-

Tomar conocimiento de las politicas administrativas y financieras definidas por la Méxima Autoridad y a aplicarse
en cada periodo fiscal,

Definir, conjuntamente con las secciones, las metas del Departamento.

Planificar con las secciones, las actividades generales y los programas de accion especificos a ser
comprometidos por el Departamento de acuerdo a Ios recursos financieros, humanas Y tecnologicos a disponer.
Dar seguimiento, asesorary supervisar el cumplimiento de las funciones y objetivos mediante los procedimientos
aprobados para el &mbito administrativo con respecto a las administraciones de sedes del pals.

Proponer a la Direccién las modificaciones necesarias a los procedimientos administrativos para una mejor
operatividad en base a andlisis de mejor productividad.

Coordinar con las diferentes Direcciones laimplementacion y actualizacion de los sistemas informéticos utilizados
como soperte de las actividades administrafivas, .

Realizar las reuniones de trabejo con los Administradores de las Sedes a fin de coordinar acciones.

Constatar in-situ el resultado de las ges‘tjones administrativas y supervisar las tareas desarrolladas en ese ambito.
Hacer la recepcion y providenciar las documentaciones de los funcionarios jurisdiccionales y administrativos que
llegan del interior, a las dependencias respectivas.

Informar a la Direccion Administrativa sobre la necesidad de contratar, ampliar o cancelar el alquiler de un
inmueble, ademés de comunicar del estado de cuenta de los mismos para que la Direccion Administrativa maneje
una informacidn veraz y actualizada cuando lo requiera,

Coordinar la presentacién de informes de los Administradores de Sede de cada Defensoria del interior requeridos
por esta dependencia.

Proponer a la Direccién Administrativa toda medida o implementacion organizacional que beneficie al buen
funcionamiento en la labor del Administrador de Defensaria, ya sea mediante el establecimiento de una

Egte Documento es de cardcter confidendal y confiens inf #n de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Plblica.
Se prohibe su produccién, difusidn o cesion a lercerus sin suinrzacion de 12 Defensoria Gereral,
Este documento, lanio en farmate digital coma impreso, fuera dal vinculo de 2 Direccidn da Gesfion de Calidad sin la aprobacién de |a Defensoria General, serd
considerada como copla no controlada y solo podrd utilizarse con fines informativos,
52155




Poder Judicial

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

ol Wy saRAL e LA
DIEFENAA PLTRLICA
T

TN
ML
Aprobado por Resolucion: -
Version: 5 Cédigo: MOFC-DGAF-02 DG Nalhﬂzz’[zozz
ersion:

formalizacion de procesos en sus funciones (Flujograma) o la especificacion de las funciones que le compete
cumplir (Manual de Funciones).

13- Recibir y providenciar las facturas de los servicios utilizados por la Institucion (ANDE, ESSAP, COPACO,
CLYFSA, telefonia celular, efc.), para que los mismos sean procesados v presentados a la Direccion Financiera
para su liquidacién y pago.

14~ Preparar y remitir los legajos para el page de los servicios basicos. Verificar que todos los pagos de dichos
servicios sg registren correcta y oportunamente,

15- Verificar y dar seguimiento al pago de los servicios basicos de cada sede del MDP, de manera periddica.

16- Tramitar las inclusiones y/o exclusiones de los servicios bésicos como cuenta del Estado.

17- Gestionar las contingencias que afecten a los servicios bésicos de las diversas sedes del Ministerio de la Defensa
Plblica, brindando posibles soluciones.

18- Realizar el seguimiento de las documentaciones remitidas y recibidas por el servicio de coreo convencional,
mediante |a administracion del contrato con la empresa adjudicada bara el efecto.

19- Mantener actualizado el sistema de éeguimiento de Contratos para la utilizacion en los procedimientos de
contrataciones publicas (SICP), cuya implementacion es obligatoria.

20- Mantener actualizado el manual de organizacion, funciones y cargos, los formularios de procedimientos
operativos, requisitos legales, diagrama de flujo, Identificacidn y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de
sus procesos identificados y comunicar a la Direccion de Gestion de Calidad para sus actualizaciones
correspondientes.

21- Verificar que los procesos identificados por la Direccién de Gestion de Calidad, en sus formularios
respectivos, se realicen de forma efectiva.

AUSENCIAS TEMPORALES

- La Direccidn Administrativa designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacion

- Estudios Universitarios en carreras como ciencias econémicas, contabilidad, administracian, derecho o
carreras afines.

Experiencia

- Experiencia general: minima de 2 afios en el sector pblico ¢ privado.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO
Formacion

- Estudiante universitario o cursando las carreras de ingenieria civil, ciencias econdmicas, contabilidad,
administracién, derecho o carreras afines.

Experiencia

- Experiencia general: minima de 5 (cinco) afios en el sector publico o privado.

Esle Documento es de caracter conficencial y conliens inf ion de propis lusiva dei Minislerio de la Defensa Pablica.
Se prohibe su produccion, difusion o cesion a terceros sin autorizacisn de la Defensarla General.
Este documentp, tanio en formato digital como impreso, fuera del vinculo de la Direccidn de Gestién de Calidad sin la aprabacion de fa Defensoria General, sera
iderada como capia no confrolada y solo podrd utllizarse con fines informatives.
5355




MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

Cédigo: MOFC-DGAF-02 Aprobado por Resolucion: (&
igo: - 3 . ~
Version: 5 g DG N°.&550 3'-:'2022

Poder Judicial

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conacimientos de las normativas vigentes a nivel institucional.

- Capacidad de planificacion y organizacion.

- Liderazgo

- Conocimiento del MECIP,

- Conocimiento de los formularios de procedimiento operativo, requisitos legales, diagrama de fiujo,
identificacion y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de sus respectivos procesos.

- Capacidad para prever nuevas situacionss y tomar decisiones oportunas, con sentido de responsabilidad y
dedicacion al trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Colaborador y expeditive.

- Habil para supervisar.

- Manejo de conflictos .

- Discreto en el manejo de informacion delicada.
- Proacfivo.

- Orientado a resultados.

OTROS

- Manejo de utilitarios y herramientas de informatica: Word, Excel, Access, PowerPoint, y correo electronico.

IDIOMAS
- Castellano.

- Guarani,

Esle Documento es de cardeter confidencial y contiene informacion de propiedad exclusiva del Minislerio d2 la Defansa Pabiica,
Se pronibe su produccion, difuslén o cesion 4 terceros sin autorizacicn de la Defensoria Ganeral,
Esle dacumanto, lanto en formata digital coma impreso, fusra del vineulo de la Dirsccién de Gestién de Calidad sin la aprobacién de la Defensoria General, serd
iderada como copia no cantrolada ¥ solo podr lilizarse con fines Informalives.
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