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RESOLUCION D.G. N° 977/2022

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Y FUNCIONAL EN SU VERSION N° 4, ASf COMO EL MAPA DE PROCESOS EN
SU VERSION N° 1, CORRESPONDIENTE A LA “SECRETARIA GENERAL” DEL
MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA.

Asuncién, 06 de Julio del 2022.-

VISTA: La necesidad de actualizar el Manual de Organizacién, Funciones y
Cargos, Estructura Organizacional y Funcional en su Versién N° 04, asi como el Mapa de
Procesos en su Versién N° 01, correspondiente a la “Secretaria General” del Ministerio de la
Defensa Publica.

En tal sentido, la Nofa DGC — MDP N° 66/2022 de fecha 04 de Julio del 2022
con Mesa de Entrada N° 2.999/22, presentada por la Direcci6n de Gestién de Calidad por la
cual solicita la aprobacién correspondiente y en tal sentido la Providencia MDP/PDG N°:
816/2022 de fecha 05 de Julio del 2022 con Mesa de Entrada N° 3.097/22, de la Direccién
de Gabinete de la Institucion por la cual se remite el correspondiente visto bueno a lo
solicitado, y;

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 actualizar ¢l Manual de Organizacién,
Funciones y Cargos, Estructura Organizacional y Funcional en su Version N° 04, asi como el
Mapa de Procesos en su Versién N° 01, correspondiente a la “Secretaria General” del
Ministerio de la Defensa Piiblica.

En tal sentido, se remite la Nota DGC — MDP N° 66/2022 de fecha 04 de Julio
del 2022 con Mesa de Entrada N° 2.999/22, presentada por la Direccion de Gestién de
Calidad a través de la cual solicita la aprobacién correspondiente de los documentos del
Manual de Organizacién, Funciones y Cargos, Estructura Organizacional y Funcional en su
Version N° 04, asf como el Mapa de Procesos en su Versién N° 01, correspondiente a la
“Secretaria General” del Ministerio de la Defensa Piiblica y en tal sentido la Providencia
MDP/PDG N°: 816/2022 de fecha 05 de Julio del 2022 con Mesa de Entrada N° 3.097/22,
de la Direccién de Gabinete de la Institucién por la cual se remite el correspondiente visto
bueno a lo solicitado.

Asi mismo, la Ley N° 4.423/11 “Orgénica del Ministerio de la Defensa
Piblica”, 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
Puiblica que permitan un mejor desenvalvimiento del servicio, a fin de optimizar los
resultados de la gestién y la observancia de los principios que rigen mgnamienm del

Miinisterip de |a Defensa Piblica mﬁma efensora General
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mismo. Dichas instrucciones serdn piiblicas 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 “Orgdnica del Ministerio de la Defensa Piiblica”.

RESUELVE:

Articulo 1°. APROBAR el “Manual de Organizacién, Funciones y Cargos”
asi como la Estructura Organizacional correspondiente a la Secretaria General del
Ministerio de la Defensa Publica, en su Version Numero 04,

Articulo 2°. APROBAR conjuntamente al “Manual de Organizacién, Funciones
y Cargos”, su proceso asociado, correspondiente a las dependencias de la Secretaria General,
identificado como “Recepcién, Elaboracién, Control, y Seguimiento de Documentos” y
los formularios que lo conforman codificados como:

PO-GD-01, Formulario Procedimiento Operativo (PO), en su versién niimero 01.
RL-GD-01, Formulario Requisitos Legales (RL), en su versién niimero 01.
DF-GD-01, Formulario de Diagrama de Flujo (DF) en su versién niimero 01.

IR-GD-01, Formulario de Identificacién y Valoracién de Riesgos (IR) en su versién
mimero 01.

MR-GD-01, Formulario de Mapa de Riesgos (MR), en su versién nimero 01.-——--—-—----

Articulo 3°, CIRCULARIZAR, PUBLICITAR y SOCIALIZAR el contenido
del presente.

Articulo 4°. COMUNICAR a quienes corresponda y una vez cumplido,
archivar,

ANTE Mi.-
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MINISTERIO DE LA DEFENSA
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P U B L I CA Hmaafensma General

Manual de Organizacién,
Funciones y Cargos

Secretaria General

Asuncién-Paraguay, 2022

Este Documento contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de |a Defensa Poblica,
Se prohibe su produccion, difusion o cesién a terceros sin autorizacian dela Defensoria General,
Este documento, tanto en formate digital como impreso, fuera del vinculo de la Direccion de Gestin de Calidad sin la aprobacién de la Defensoria General, sera
considerada coma copia no controlada y solo podra utilizarse con fines informatives.
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INTRODUCCION }.’ i
La Secretaria General del Ministerio de la Defensa Publica es la encargada de establecer.g imple ntar
mecanismos de apoyo administrativo eficaz para coadyuvar a una efectiva gestién institucianal: et as, s
la e_ncargada_de brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las funciones misi ﬂ%ﬁﬁﬁﬁ%ﬂﬂmmﬂﬁ
eficiente gestion de los recursos institucionales. 7 Defensora Generel

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

A tal efecto, se elabora el presente Manual de Organizacion, Funciones y Cargos conforme con lo dispuesto
en las normativas que regulan la materia administrativa y el accionar del Ministerio de Ia Defensa Publica,
utilizando como principal referente la Ley N° 4.423/11.

NORMATIVAS APLICABLES
En la elaboracion del presente manual se han tomado en consideracion las siguientes normativas:

e LeyN°4.423/11 “Organica del Ministerio de la Defensa Publica.”
*  Resoluciones Reglamentarias del Ministerio de la Defensa Publica.
e  Codigo de Etica de Funcionarios y Funcionarias.

OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién, Funciones y Cargos tiene como objetivo general, promover el
ordenamiento y mejoramiento interno de la Secretaria General, identificando las funciones inherentes a 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 los servicios.

ALCANCE

El manual define las funciones de la Secretaria General, por lo tanto, se aplica a las &reas componentes de la
misma.

Este Documento contiene informacién de propiedad exclusiva dal Ministeria de ia Defensa Piblica.
Se prohibe su preduccién, difusién o cesion a terceros sin autarizacion de la Defenseria General.
Este documento, tanto en formato digital como impreso, fusra del vinculo de la Direceion de Gestion de Calided sin la aprobacian de la Defensoria General, sera
cansiderada como copia no controlada v solo podra utilizarse con fines informativos.
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NIVEL DEL CARGO Deficién de los nivles de cargos'establecidos 61 el DRcrelON® 19612003, el
Poder Ejecutivo. X .7
, T
CARGO Funcién o trabajo que debe desempefiar un funcionario. ‘.
FUNCION ESPECIFICA Descripcion especifica del cargo.
DENOMINACION Designacion de la Direccién, Departamento o Area,
OBJETIVO Indica la finlidad de cada 4rea y el propésito principal.
RESPONSABLE ANTE Indica ante qué &rea o cargo debe presentar el resultado del tra bajo del area.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Indica‘ sol:_{e queé drea o cargos se tiene 0 se podria tener autoridad de
erganizacion, contral y supervision.
ORGANIGRAMA Indica gréficamente la ubicacion de cada reparticion o area dentro de Ia
estructura general.
Detalla las funciones que le compete a cada area por el nivel jerarquico de
FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO autoridad y responsabildad.
AUSENCIAS TEMPORALES Establece el mecanismo para la designacion del responsable del cargo que debe
supliren caso de ausencia temporal.

Esle documento, tanto en fo

Este Documento contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Piblica.
Se pronibe su produccion, difusion o cesién a terceros sin autorizacion de |a Defensoria General,

rmato digital coma impreso, fuera del vinculo de la Direccién de Gestion de Calidad sin la aprobacion de la Defensoria Ganeral, sera

considerada como copia no controlada y sclo podra utilizarse con fines informativas,
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G E N E RAL I Defensora General

SECRETARIA GENERAL |
|
Secretaria
DPTO. DE MESA DE DPTO. DE ARCHIVO Y DPTO. DE GESTION DE
ENTRADA AUTENTICACIONES DPTO. DE SUPERVISION PROYECTOS Y CONVENIOS

considerada como copia no contrelada ¥ Solo podra ulilizarse con fines informatives,
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Gestion Documental

PROCESO |

RECEPCION, ELABORAGION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE DOCUMENTOS

Este documento, l2nto en formato digital coma imprese, fuera d

Este Documenta conliene inform

acion de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Publica,
Se prohibe su produceién, difus

ion o casidn a tercercs sin autorizacion de Ja Defensoria General.

el vingulo de Ja Direccidn de Gestién de Calidad sin ia aprobacion de la Defensorlz General, sera
considerada como copla no controlada ¥ solo padré utilizarse can fines informatives,
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NIVEL B - CONDUCCION SUPERIOR /
CARGO SECRETARIA/O GENERAL - DIRECTOR — P
DENOMINACION SECRETARIA GENERAL ’/_\( T A TORENASBOVIA TUC
y Dafensora General

OBJETIVO: Establecer e implementar mecanismos de apoyo administrativo eficaz para c ar a una

efectiva gestion de la Institucion. Ademas, recepcionar, registrar, despachar y archivar las correspondencias,
expedientes y documentos de la Secretaria General.

RESPONSABILIDAD ANTE
Defensoria General,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Departamento de Mesa de Entrada.

Departamento de Archivo y Autenticaciones.
Departamento de Supervision.

Departamento de Gestion de proyectos y Convenios.

FUNCIONES GENERALES

1. Tomar conocimiento de las politicas y planes estratégicos, definidos por la Defensorfa General, conforme a
la normativa vigente.

2. Proponer los planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos estratégicos de la Institucion.
3. Proponer los objetivos, las metas y los planes de mejora continua de la Secretaria General.
4. Coordinar las actividades de su dependencia para el logro de los objetivos, las metas y los planes de
mejora continua.
5. Consolidar la memoria anual de la Secretaria General.
6. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes.
7. Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible,
conforme a los tiempos establecidos para cada tema.
8. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizacion y conservacion de las instalaciones,
muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo.
9. Participar en cursos de capacitaciones técnicas, organizacionales y gerenciales que sean requeridos
para mejorar sus competencias y el desempefio en el gjercicio de sus funciones.
10. Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por las instancias correspondientes.
11.  Otras actividades requeridas para el logro de los objetivos de la Secretaria General.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

2. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo de la Defensorfa General, segin
criterios impartidos y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.
3. Coordinary controlar las actividades de los Departamentos bajo su dependencia.

Este Documento contiens informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de I Defensa Piiblica.
Se prohibe su produccion, difusion o casion a terceros sin autorizacion de la Defensoria General,
Este documents, tanto en formato digital como impreso, fuera dsl vinculo e la Direccién de Gestion de Calidad sin la aprobacian de la Defenscria General, serd
: cansiderada como capia no controlada v selg podra ufilizarse con fines informativos,
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4. Verificar el pedido de materiales y Utiles de oficina para su inclusion en el PAC anual. S f f 4
5. Controlar movimientos de entradas y salidas de materiales varios y los Gtiles de eficina. XS/ tarE5ien A SEGOVIA AZUCAS

L™ néfensora Generel

6.  Elaborar documentos referentes a la formulacion y expedicion de disposiciones relacionadas.con la
gestion administrativa y jurisdiccional del Ministerio de la Defensa Publica, de acuerdo con las
disposiciones legales, procedimientos y politicas establecidas por la Institucién.

7. Providenciar y autorizar la distribucién de los documentos y expedientes a las distintas dependencias
del Ministerio de la Defensa Pblica.

8. Controlar que las providencias, el traslado de documentos y expedientes se realicen en forma rpida y
segura a las distintas dependencias de la Institucion.

9. Controlar que todos los documentos y expedientes presentados, tramitados ante la Secretaria General
estén debidamente registrados, asf como el seguimiento de los mismos, conforme con las normas y
procedimientos establecidos. _

10. Redactar, despachar, autenticar y archivar las dispasiciones emanadas de la Defensoria General
(Memos, Notas, Circulares, ete.).

11. Autenticar o certificar copias u otros documentos, que le fueran solicitados a la Secretaria General, sea
por mandato Judicial u otros que las normas lo permitan.

12. Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

mantener actualizado el inventario de mobiliarios y equipos de oficina de la Secretaria Genets

AUSENCIAS TEMPORALES
La Defensoria General designara al responsable en caso de ausencia temporal.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

Titulo Universitario en Derecho.

Técnico en Secretaria Ejecutiva (Deseable).

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
- Sentido de responsabilidad y dedicacién al frabajo.
- Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacién y Organizacion.
- Liderazgo.
- Manegjo de las relaciones pblicas.
- Manejo de protocolo.
- Colaborativo y expeditivo.
- Habilidad para supervisar. -
- Discreto/a y prudente del manejo de la informaci6n.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.

Este Documento contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Piblica.
Se prohibe su produccion, difusion o cesidn a tercaros sin autorizacion de la Defensoria General,
Este documento, tanto en formalo digital como impreso, fuera del vinculo de Iz Direccion de Gestion de Calidad sin la aprobacién de I Defensoria General, sera
consicerada como copia ne controlada y solo podré utilizarse con fines informatives.
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- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia c/mﬁ_\ \
mision de la Institucion. -

OTROS —_
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, PowerPoint, Corﬁgﬁleﬁr_’ i
IDIOMAS , S / /
- Castellano. ) ASROOVIA gucas
- Guarani. Dafereora Generel

Este Documento contiens informacian de propiedad exciusiva del Ministerio de la Defensa Pablica,
Se prohibe su produccion, difusian o cesién a terceros sih autorizacion de la Defensoria General,
Este documento, tanto en formato digital como Impreso, fuera del vinculo de a Direccién de Gestion de Calidad sin la aprobacion e le Defansoria General, serd

considerada como copia no controlada y solo podré utilizarse con fines informativos.
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NIVEL D -~ MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS /
{.'I /
CARGO TECNICO Vi
DENOMINACION SECRETARIA 3}l TORENASEGOVIA ATUCA
il [></M) Defensora General
OBJETIVO: Coordinar, dirigir y atender todas las actividades, documentos-y-corrésponden l ja perﬁﬁéntes a
la Secretaria General, estar pendiente de la tramitacién de expedientes y mantener informado sup_érior.
RESPONSABILIDAD ANTE
Secretaria General.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios & su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacion de las correspondencias remitidas y otras

comunicaciones dirigidas a la Secretaria General.

2. Mantener informada a la Secretaria General respecio a las actividades y novedades de la Secretaria y
realizar consultas que fueren necesarias en tiempo oportuno.

3. Elaborar el pedido de materiales y ttiles de oficina para su inclusién en el PAC anual en conjunto con
los deméas Departamentos dependiente de la Secretaria General.

4. Controlar el movimiento de entradas y salidas de materiales varios y Utiles de oficina, asi como mantener
adecuadamente organizado y actualizado el inventario de mobiliarios, (tiles y equipos de oficina de la
Secretaria General. i

5. Controlar que las solicitudes y los documentos presentados ante la Secretaria General relinan los
requisitos exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Departamento de Mesa de Entrada.

6.  Controlar que las providencias y notas, asi como el traslado de documentos y expedientes se realicen
en forma rapida y segura a las distintas dependencias de la Secretaria General y otras reparticiones de|
Ministerio de la Defensa Publica.

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

8. Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

8. Utilizar en forma racional los equipos, materiales, medios de transportes y (tiles de oficina que les han
sido asignados y comunicar inmediatamente cualquier irregularidad.

10. Recibir solicitudes de audiencias, agenda de reuniones externa e interna.

11, Para el ingreso al Despacho de la Secretaria General, deberan ser anunciados/as en la Secretaria.

12.  Llevar el registro de la agenda de la Secretaria General.

13. Dar trémites a las invitaciones recibidas para Secretaria General y Defensoria General.

14. Llevar registros de las direcciones y nimeros de teléfonos de las sedes y de todas las dependencias

que la conformen el Ministerio de la Defensa de la Ptblica.

Este Documento contiene informacian de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defansa Pdblica,
Se prohibe su produccion, difusitn o cesian a terceros sin autorizacion de la Defensoria General.
Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo de la Direccion de Gestién de Calldad 5in la aprobacion de la Defensoria General, sera
considerada como copia no conirolada y solo padré Utifizarse con fines informatives,
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AUSENCIAS TEMPORALES A
La Secretaria General designara al responsable en caso de ausencia temporal. / '

NIVEL DESEABLE DEL CARGO 1

Formacién .

Estudio Universitario o estudiante de la Carrera de Administracién o careras aﬁ@,/f |/ ACAS
Técnico en Secretariado Ejecutivo (Preferible). MAR{A L ORENA SEGOVIA

Defensora General
NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
Experiencia en cargos y funciones similares de 1 (un) afio como minimo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo.
- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacion y Organizacion.

- Manejo de las relaciones publicas.

- Manejo de protocolo.

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar,

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

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

OTROS
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, PowerPoint, Correo Electrénico, Internet.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guaranl.

Este Documents contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Piiblica.
Se prohibe su produccion, difusién o cesion a tereeras sin autorizacion de la Defensorla General,
Este documento, tanto en formato digital coma impresa, fuera del vinculo de la Direccidn de Gastion de Calidad sin Iz aprobacién de Ia Defensoria General, serd
considerada como copla no conirelada y solo podré utilizarse con fines informativos,
10/20
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NIVEL C - MANDO MEDIO SUPERIOR [«
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO j ' A
DENOMINACION DEPARTAMENTO DE MESADE ENTRADA

<

OBJETIVO: Registrar el movimiento de documentos recibidos y emanados del Mnﬁfeﬁﬂem!:(l},éensa
Plblica, y aquellos documentos originados en ofras areas de la Institucién que deben ser exaniimadas por

el/a Defensor/a General u ofras autoridades superiores de Ia Institucion.

RESPONSABILIDAD ANTE

| "
AR ‘\i.raSEGO‘IMﬂUE
e [Dﬁe%;u Generel

Secretaria General.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.
1.
12,
13.

14,

Realizar, conjuntamente con ellla Secretario/a General de la Institucion, la planificacion de las actividades
de su dependencia, para el cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad a las politicas y
recursos disponibles.

Implementar la habilitacién de Mesa de Entrada en lugares considerados apropiados para facilitar la
atencion al publico.

Habilitar libros de entrada y salida de documentos tramitados ante la Institucion, en coordinacion con el
Departamento de Supervision,

Propiciar la correcta implementacién del sistema informatico de seguimiento de expedientes.

Recibir, identificar, clasificar, registrar, y entregar al responsable de la Secretaria General los documentos
0 correspondencias que ingresan a la Institucién a nombre del Ministerio de la Defensa Plblica, ellla
Defensor/a General o elfla Secretario/a General.

Estampar el sello de Mesa de Entrada, en los documentos cuyos datos sean registrados en el libro de
entradas, consignando la fecha, hora, niimero de registro y firma correspondiente.

Mantener una guia de nombres y ubicacion de Defensores Pablicos, Directores, Jefes y encargados de
distintas areas del Ministerio de la Defensa Publica.

Indicar al portador de los documentos cuyos destinatarios estén claramente identificados, la forma de
llegar hasta la oficina respectiva.

Identificar al portador cuando los documentos no tienen especificado el destinatario, recibiendo los
mismos con las formalidades, que corresponda para su procesamiento posterior.

Abrir las correspondencias recibidas en sobre cerrado, para registrar el contenido de la misma en el libro
de Entradas, siempre y cuando no conste bajo el sello de “Privado”, “Personal” o “Confidencial”.

Abrir las correspondencias recibidas cuando no estén identificadas los destinatarios respectivos,
remitiendo posteriormente a las éreas cuyas funciones guarden relacion con el tema.

Entregar las correspondencias a la Secretaria General en los casos gue no sea posible identificar al
destinatario ni el tema de que se trate. '

Registrar en el libro de salidas, los datos correspondientes acerca de los documentos que seran remitidos
a la Secretaria General para su proceso y gestion.

Mantener monitoreo constante de los documentos remitidos a otras instituciones y a las diferentes areas
del Ministerio de la Defensa Publica, a fin de proporcionar informacion pertinente a los interesados al
momento de su consulta ante ésta dependencia.

Este Documento confiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio e la Defensa Pdblica,
Se prohibe su produccién, difusion o cesion a tarceros sin autorizacién de la Defensaria General,
Este documentn, tanto en formato digital eoma impreso, fuera del vineulo de la Direccitn de Gestion de Calidad sin la aprobacién de la Defensoria General, sera
considerada como copia no controlada y solo podra utilizarse con fines informatives.
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15.  Promover que todas las documentaciones o pedido de informes remitidos a su 4rea sean tramitados .-/

diligentemente y en tiempo oportuno. v |
16. Cuidar la buena atencién a las personas que se acercan a la Institucion, para realizar consultas o entregar \ ll'

algun tipo de documento o expedientes de caracter personal o institucional. , 3
17.  Propiciar que en todo momento se mantenga un ambiente agradable, ordenado y limpio en los @#!\/ -

de atencién al publico. ‘ [ o i SEGOVIA ATUCE
18. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, Utiles e insumos de oficinas, puesta a su disp 6k mg}%e General

19.  Emitir informe con relacién a las actividades o novedades de su sector, sugiriendo medidas que ayuden
al logro de los objetivos.

20. Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por el/la Secretario/a
General.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Defensoria General designara al responsable en caso de ausencia temporal a solicitud delfla Secretario/a
General. :

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion
Estudio Universitario en Derecho o carreras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios en adelante.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo.

- Capacidad para resolver problemas.

- Capacidad de Planificacion y Organizacion.

- Liderazgo. Manejo de las relaciones piblicas.

- Manejo de protocolo.

- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para supervisar.

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su frabajo y la de sus colaboradores.

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la
mision de la Institucion. ‘

OTROS
Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, PowerPoint, correo electrénico, Internet.

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

Este Documento contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de fa Defenea Piblica,
Se prohibe su produccién, difusion o cesién a terceros sin autorizacion de la Defensoria General,
Este documento, tanto en formata digital comg impreso, fuera def vinculo de 1a Direccion de Gestidn de Calidad sin la aprobacion de la Defansoria General, sera
considerada como copia no centrolada y sl podra utilizarse con fines informativas.
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DENOMINACION DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y AUTENTICACIONES— 3¢
- ! ~_ L

OBJETIVQ: Guardar y custodiar todos los documentos que corresponden a la Secretari

3 General de Ia

Institucion; ademas de proveer copias autenticadas de aquellos documentos, cuyos originalesWuéntran
archivados en esta dependencia, los cuales fueron solicitadas y autorizadas por las instancias pertinentes.

RESPONSABILIDAD ANTE
Secretaria General,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s

2

3.

10.
1.
12

13.

Realizar conjuntamente con ella Secretario/a General la planificacién de las actividades de su sector,
conforme a los objetivos trazados, las politicas establecidas y los recursos disponibles.

Recibir en custodia todos los documentos originales que fueron procesados por la Secretaria General de
la Institucion.

Gestionar la autenticacién por parte della Secretario/a General, de las copias de documentaciones
originales que obran en su archivo, las cuales fueron solicitadas ante las instancias correspondientes.
Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos que permitan un &gl y facil acceso a la
informacion que se precise. :

Registrar el ingreso y salida de los documentos puestos bajo su responsabilidad, en libros habilitados
especialmente para el efecto, cuidando su permanente actualizacién.

Realizar el seguimiento correspondiente para la devolucion de documentos originales, entregados por
autorizacion expresa dellla Secretario/a General.

Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados y sefalizados convenientemente, cuidando que
estén en perfecto estado de conservacion, encuadernacion y orden.

Facilitar el acceso a los expedientes y/o proveer copias de las documentaciones originales que obran bajo
custodia de ésta dependencia, bajo autorizacion expresa dellla Secretario/a General,

Preparar antecedentes de documentaciones para responder a oficios judiciales o solicitudes de 6rganos
de control interno o extemo, autorizados por ellla Secretario/a General. En coordinacién con las demas
dependencias.

dentificar claramente los documentos recibidos para su posterior ubicacién en sectores que
correspondan.

Propiciar que todos los expedientes o solicitudes que ingresan a su dependencia, sean tramitados
diligentemente y en tiempo oportuno. .

Preservar el archivo del polvo, alimafias, humedad o cualquier ofro elemento que pueda afectar Ia
sequridad y legibilidad de los documentos.

Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por elfla Secretario/a
General,

Este Documento contisne informacién de progiedad exclusiva de! Ministero de la Defensa Piblica,
Se prohibe su produccion, difusion o cesidn a terceros sin autorizaciin de la Defensoria General,
Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vineulo de la Direccién de Gestién de Calidad sin la aprobacion de la Defensarfa General, sera
considerada como copia ne controlada v solo podré ulilizarse con fines informativos,
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AUSENCIAS TEMPORALES Kl
La Defensoria General designar4 al responsable en caso de ausencia temporal a solicitud del/la Secretario/a
General. /
NIVEL DESEABLE DEL CARGO |
Formacién

Estudio Universitario en Derecho o carreras afines.

NIVEL ALTERNATIVO
Experiencia

DEL CARGO

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

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo.
- Capacidad para resolver problemes.
- Capacidad de Planificacién y Organizacién.

- Liderazgo.

- Manejo de protocolo.
- Colaborativo y expeditivo.

- Habilidad para sup

ervisar,

- Discreto/a y prudente del manejo de la informacion.

- Buen manejo dela
- Actitud proactiva y

s relaciones interpersonales.
dinamismo para gestionar su trabajo y |a de sus colaboradores.

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la
misién de la Institucion.

OTROS
- Mangjo de herrami

IDIOMAS
- Castellano.
- Guarani.

entas y utilitarios informaticos; Word, Excel, PowerPoint, correo elecironico, Internet.

Este documento, tanto en form

Este Documenta contiene informacién de propiedad exclusiva del Ministerio de 1a Defensa Publica.
Se prohibe su produccion, difusién o cesion a terceros sin autorizacién de la Defensoria General.
alo digital cemo impreso, fuera del vinculo de la Direccin de Gestién de Celidad sin |a aprobacisn de la Defensorla General, sera
considerada como capla no controlada y solo podré utilizarse con fines informalivos,
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NIVEL C - MANDO MEDIO SUPERIOR f,f i y
: |
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO s ‘1{ A NITCAB
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SUPERVISIQG" 7 tfensare Generd

OBJETIVO: Garantizar la adecuada elaboracion de los proyectos de documentaciones hﬁg}jia_dos ante la

Secretaria General y despachados por el Departamento de Gestién de Proyectos y Conven

s/ mediante el

efectivo control para su adecuada aplicacion y correspondiente remision a las distintas dependencias.
Gestionar el control, registro y la comunicacion de las documentaciones emanadas de Ia Defensorfa General
y/o Secretaria General.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Secretaria General.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2
3

10.

Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, providencias, distribucién y archivo
de documentos, en conjunto con los demés departamentos de Secretaria General.
Programar conjuntamente con la Secretaria General, las actividades diarias para el control y
expedicion de los documentos, seglin su importancia o prioridades Institucionales.
Realizar un oportuno y eficiente control de todos los documentos elaborados y despachados por el

Departamento de Gestion de Proyectos y Convenios, a fin de ser numerados, registrados y
presentados a la Secretaria General para la posterior firma de la Méaxima Autoridad Institucional.
Controlar la numeracion utilizada en las respectivas documentaciones emitidas, habilitando un
cuaderno especial para su registro correspondiente.

. Mantenerse informado acerca de las disposiciones gubemnamentales o epistolares, que establecen

formatos especiales para documentos oficiales.

Distribuir a las distintas dependencias del Ministerio de la Defensa Publica, asi como a otras
Instituciones Publicas o Privadas, segtin corresponda el caso, las Resoluciones y Notas firmadas
por la Maxima Autoridad Institucional o la Secretaria General, manteniendo registro de dichos
documentos en libros habilitados para el efecto.

Mantener un archivo magnético adecuadamente ordenado y actualizado de todos los documentos
procesados en la Secretaria General.

Realizar en forma sistemética copias de seguridad de los archivos magnéticos procesados, de
conformidad con las instrucciones y los procedimientos acordados con la Secretaria General.
Controlar que todos los documentos confeccionados en virtud a los expedientes presentados y
framitados ante la Secretarfa General, estén debidamente elaborados conforme a las normas y
procedimientos establecidos para el efecto y los mismos se encuentren registrados en los libros
correspondientes.

Inspeccionar que las Providencias, Notas, Resoluciones y Convenios, asi como el traslado de
documentos y expedientes se realicen en forma répida y segura a las distintas dependencias del

Este Documento contiene informacion de propiedad exclusiva del Ministerio de |a Defensa Piblica.
Se prohibe su produccion, difusion o cesion a tarceros sin autorizacion de la Defersaria Generel,

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vincule de la Direccitn de Gestién de Calidad sin la aprobacion de la Defensoria General, sera

considerada como copia ne controlada y solo podrd utilizarss con fines infarmatives.
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Ministerio de la Defensa Piblica asi como ante otras Instituciones Plblicas o Privadas seg(in ¢l caso ;//
correspondiente. T/

= . \
10. Mantenerse actualizado conforme a Ia aplicacion de las Leyes, Decretos y Reglamentaciones | | )
vigentes con respecto a los documentos procesados, a fin de una correcta resolucion de los mismos. L /

11. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, (tiles de oficinas e insumos, pueﬁ[ﬁ'_s’ig__'s'q:"_;f’ |
disposicion. \ |
: itir i lacid ivi dades de su sector, sugiriendo edida?\qgg/ ‘
12.  Emitir informe con re aclc'm'a las actividades o noatre E-i'de de su s g e GGWA,:“W%
ayuden al logro de los objetivos trazados por la Institucion. -

) : ; Defensora Genera!
13. Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por fa

Secretaria General,

AUSENCIA TEMPORAL

La Defensoria General designara al responsable en caso de ausencia temporal a solicitud de la Secretaria
General.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

Titulo Universitario de las carreras de Derecho o carreras afines.

Post Grado en carreras afines a la formacién profesional (Maestria, Especializacion, otros).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

Experiencia general de al menos 3 afios en ejercicio de la profesién o de desemperiarse laboralmente en el
ambito ptiblico y/o privado.
Experiencia especifica: de al menos 2 afios en cargos y funciones similares.

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes qQue afectan al trabajo y expedicién de los
documentos. _

- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabajo

- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para resolver problemas.

- Aptitudes para la elaboracién y presentacion de informes.

- Colaborativo y expeditivo.

- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética, dindmico, activo.
- Capacidad para la toma oportuna de decisiones.

- Discreto y prudente en el manejo de la informacién.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Gestion de conflictos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

Este Documento contiene informacisn de propiedad exclusiva del Ministerio da ia Defensa Piblica,
Se prohibe su produecion, difusion o cesicn 2 terceros sin autorizacion de la Defensoria General,
Este documenta, tanio en formato digital como impreso, fuera del vingulo de 2 Direccign de Gestion de Calidad sin la 2probacion de la Defensoria General, sera
censiderada como copia no controlada y s0lo podrd ufilizarse con fines informativos,
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- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con N
la misién de la Secretaria General y la Institucion.
Otros
- Manejo y conocimiento de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, etc. .
- Correo electrénico e intemet, A
‘\--—1—' 1} 1
Idiomas TV m&ﬁfgﬂ}\ﬁ%“ﬁ
% K |
- Espafiol. D
- Guarani.

Este Documento contiene Infermacidn de propiaded exciusiva del Ministerio de la Defonsa Pablica,
Se prohibe su produscian, ¢ifusion o cesion a terceros sin autorizacion de la Defensaria General,

Este documento, tanto en formata digital coma imprese, fuera del vinculo de la Direccion de Gastion de Calidad sin |2 aprobecion de la Defensorla General, sera

corsiderada como copia no controlada y solo podra utilizarse con fines infermativs.
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NIVEL C - MANDO MEDIO SUPERIOR /N
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO ,_ f;’
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS Y | 3@
L3 Goneral

A10
CONVENIOS AR

\ i
OBJETIVO: Garantizar la adecuada elaboracién de las documentaciones correspondientes, asf‘c@np’lq
proyectos de los mismos, solicitados a la Secretaria General conforme a los lineamientos necesarios para
cada caso, los cuales una vez confeccionados y previo control pertinente por quienes correspondan, seran
suscriptos por la Secretaria General y la Defensora General.
Y la elaboracion y gestion de los convenios a ser suscriptos por la Defensora General, manteniendo
actualizada una base de datos de los mismos.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Secretaria General.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar conjuntamente con la Secretaria General, las actividades diarias para la elaboracion de
los documentos correspondientes, segun la importancia o prioridades Institucionales.

2. Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad
posible, conforme a los tiempos establecidos para cada caso.

3. Revisar las carpetas de documentos pendientes para su elaboracion, presentacién a la Defensoria
General o para la expedicion y seguimiento de los mismos.

4. Mantenerse informado acerca de las disposiciones gubernamentales o epistolares, que establecen
formatos especiales para documentos oficiales.

5. Redactar Resoluciones para la firma de la Maxima Autoridad Institucional, relacionado con la gestion
administrativa y jurisdiccional del Ministerio de I Defensa Publica, de acuerdo con las disposiciones
legales, procedimientos y politicas establecidas por la Institucién.

6. Recibir proyectos de Resoluciones para la firma de la Maxima Autoridad Institucional, de caracter
administrativo, relacionado al personal de la Institucion, tales como: pago de viaticos, bonificaciones,
remuneracion extraordinaria, descuentos por llegadas tardias, permisos, vacaciones, etc., de
conformidad al formato adecuado para el efecto, con el correspondiente informe de Ia dependencia
encargada dicho control,

7. Recibir proyectos de Resoluciones para la firma de la Maxima Autoridad Institucional, de caracter
administrativo de la Institucion, relacionado a contrataciones, pago a proveedores, servicios bésicos,
etc., de conformidad a las leyes y reglamentaciones establecidas para el efecto con el formato
adecuado para los mismos, con el correspondiente informe de la dependencia encargada dichas
gestiones.

Este Documento confiene informacisn de propiedad exclusiva del Ministerio de la Defensa Piblica,
Se prohibe su produccion, difusién o casign a terceros sin autorizecion de la Defensoria General,
Este documento, tanta en formato digital como impreso, fuera del vinculo de la Direccion de Gesfién de Calidad sin Iz aprobacién dz Iz Defensoria General, ser
considerada como copia no controlada y solo podra utilizarse con fines informativos.
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8. Redactar Acuerdos, Memorandos de entendimiento o Notas varias para la firma de la Secretaria 5.*’ N
General o de la Méxima Autoridad Institucional. v

9. Elaborary gestionar Convenios a ser suscriptos por la Méxima Autoridad Institucional, manteniendo ||
actualizada una base de datos de los mismos, remitiendo a quien corresponda para la firmay
protocolizacion de los mismos.

\ f |
0. Promo ue todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su & 3 A4 ATUCAS
1 fomover que odas las d mentacio pe d es dos a UIMWGEﬁ
tramitados diligentemente y en tiempo oportune. Defensora Genera

11. Redactar y despachar las disposiciones emanadas de la Secretaria General (Memos, Notas,
Circulares, Etc.) .

12. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, Gtiles de oficinas e insumos, puestos a su
disposicion.

13. Emitir informe con relacion a las actividades o novedades de su sector, sugiriendo medidas que
ayuden al logro de los objetivos trazados por la Institucién.

14. Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por la
Secretaria General.

AUSENCIA TEMPORAL

La Defensoria General designara al responsable en caso de ausencia temporal a solicitud de la Secretaria
General.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

Titulo Universitario de las carreras de Derecho o carreras afines.

Post Grado en carreras afines a la formacion profesional (Maestria, Especializacion, otros).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

Experiencia general: de al menos 3 anos en ejercicio de la profesion o de desempefarse laboralmente
en el ambito publico y/o privado.

Experiencia especifica: de al menos 2 afios en cargos y funciones similares.

Conocimientos y Habilidades
. Conacimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan en el trabajo y expedicion de
documentos.
- Sentido de responsabilidad y dedicacion al trabajo.
- Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
- Capacidad para resolver problemas. _
- Aptitudes para la elaboracion y presentacion de informes.
- Colaborativo y expeditivo.
- Capacidad de iniciativa y criterio, actitud ética, dinémico, activo.
- Capacidad para la toma oportuna de decisiones.
- Discreto y prudente del manejo de la informacion.

Este Documento contiene informacién de propiedad exclusiva del Ministerio de [ Defensa Publica,
Se prohibe su produccion, difusién o cesion a terceros sin auterizacién de la Defensoria Genersl,
Este documento, tanto en formato cigital como impreso, fuera del vinculo de la Direcritn de Gestion da Calidad sin la aprobacién da la Defensoria General, sera
considerada como copia ne controlada y solo podrd utilizarse con fines informatives,
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- Trabajo en equipo.
- Comunicacion interpersonal,
- Gestion de conflictos.

- Capacidad para

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas },f_al:)j\‘ati'r

trabajar bajo presion.

con la mision de la Institucion.

Otros

- Manejo y conocimiento de herramientas in

- Correo electrénico e internet.

Idiomas
- Espafiol.
- Guarani,

REVISION Y APROBACION

S0 Defensof

formaticas: Word, Excel, Power Po-ih'f,-e'tp, ;

Elaborado por:

Abg. Lilian Rojas/Secretaria.

Abg. Sanny Santacruz/Dpto. de Mesa de Entrada.
Lic. Rossana Jiménez/Dpto. de Archivo y
Autenticaciones.

Abg. Edith Aveiro/Dpto. de Supervision.

Abg. Jorge Bonzi/Dpto. de Gestion de Proyectos y
Convenios,

Fecha:

Mayo/2022

Revisado y Actualizado
por:

Econ. Diego Nirfiez/Direccion de Gestion de Calidad.
Abg. Victoria Zapata/Dpto. MECIP.
Abg. Marta Granada/Secretaria General.

Fecha:

sasivsasal SURR

Aprobado por:
Folio: 1 al 21

Mg. Abg. Lorena Segovia Azucas/Defensora General.

Fecha:

040 12022
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MODELO DE GESTION POR PROCESOS \.

. - \
El modelo de Gestion por Procesos del Ministerio de la Defensa Piblica esta enfocado principalmente /_AK
para que las actividades se desarrollen hacia la plena satisfaccion de la poblacion mas vulnerab ~~}

sus necesidades en la defensa juridica. - Yt |

\ 71 o e
El Modelo de Gestion por Procesos del Ministerio de la Defensa Piiblica esta orientado hacia la mejora @Wwﬂhwm
continua de sus procesos, basado en parametros de control y evaluacion de manera permanente efensora Ganeies
la Direccion de Gestion de Calidad y las demés dependencias, y la obtencion de resultados. -

El Modelo de Gestion por Procesos del Ministerio de la Defensa Publica esta conformado por la
siguiente forma;

Un mapa de procesos que despliega de manera integral:

1. Los Macroprocesos misionales, estratégicos y de apoyo del Ministerio de la Defensa Piblica.
2. Los procesos correspondientes a cada Macroprocesos, sus actividades y tareas respectivas.

Para cada proceso identificado en los Macroprocesos dentro del Mapa de Procesos del MDP, se han
definido cinco (5) documentos, a saber:

1. Procedimiento Operativo (P0): describe las actividades, tareas, responsables y registros
aplicables. Determina las entradas requeridas y las salidas esperadas, la secuencia e
interaccién de los procesos, criterios y métodos, las responsabilidades y autoridades para los
procesos.

2. Diagramas de Flujo (DF): despliega graficamente las actividades expuestas en el
Procedimiento Operativo.

3. Requisitos Legales y Regulatorios Aplicables (RL): lista los requisitos legales y/o
regulatorios aplicables a cada proceso.

4. Tabla de Identificacién de Riesgos (IR): identifica, describe y valora los riesgos a los que
estan expuestos cada uno de los procesos definidos, y sus eventuales consecuencias e
impacto.

5. Mapa de Riesgos (MR): determina las posibles causas de los riesgos y las acciones de
mitigacién correspondientes de manera a abordar los riesgos y oportunidades.

El mapa de procesos del Ministerio de la Defensa Publica es aprobado por la Maxima Autoridad via
resolucion y es actualizado de manera permanente por la Direccién de Gestion de Calidad yla
dependencia a cargo del proceso, para asegurar su conveniencia, adecuacion y mejora continua.

El modelo de gestion por procesos del Ministerio de la Defensa Piblica debera tener en cuenta la
Direccién General de Planificacion y Evaluacién para la definicién ylo revisién de la Estructura
Organizacional y los Manuales de Organizaciones, Funciones y Cargos de la institucion.

MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA
DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD
Avda. Aviaderes del Chaco C/ Santa Teresa
Asuncian - Paraguay
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