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MINISTERIO DE LA

DEFENSA PUBLICA
SOMDS TU VDI

S RESOLUCION D.G. N° 253/2.022

POR LA CUAL SE MODIFICA EL ANEXO 1. a — UNIDADES DE GESTION Y CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LA RESOLUCION D.G. N° 1.140/2.019 DE FECHA 27 DE JUNIO DEL
ANO 2019 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL DEL
MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA”, SE DISPONE LA CREACION DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION Y SE- APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL EN SU
VERSION NUMERO 01.

Asuncién, 24 de Febrero del 2.022

VISTA: Las necesidades con la que cuenta actualmente el Ministerio de la Defensa
Piblica y a fin cumplir con los objetivos trazados, se debe adecnar su estructura orgéanica con la
creacién de la DIRECCION DE COMUNICACION, reestructurando y modificando el Anexo I a
— Unidades de Gestidn y Control Administrativo de 1a Resolucién D.G. N° 1.140/19 de fecha 27 de

Junio del 2.019 “Por la cual se aprueba la estructura Orgdnica General del Ministerio de la Defensa
Publica™, y;

CONSIDERANDO:

Las necesidades con la que cuenta actualmente el Ministerio de la Defensa Piiblica v a
fin cumplir con los objetivos trazados asi como con los desafios de mejora continua en el aspecto
comunicacional de la Institucion, se debe adecuar su estructura orgénica con la creacién de la
Direccién de Comunicacién, que liderara y definiré las acciones de comunicacién social orientadas
a los publicos de interés del Ministerio de la Defensa Priblica y & la opinién piblica, mediante la
gestién de la informacién y la comunicacién estratégica, que promuevan una imagen institucional
cimentada en la transparencia y la credibilidad, modificando de esa forma el dnexo L. a — Unidades
de Gestion y Control Administrativo de la Resolucion D.G. N° 1.140/19 de fecha 27 de Junio del
2.019 “Por la cual se aprueba la estructura Orgdnica General del Ministerio de la Defensa
PO e e

Atendiendo que en el Anexo L. a — Unidades de Gestién y Control Administrativo de la
Resolucion D.G. N° 1.140/19 de fecha 27 de Junio del 2.019 “Por la cual se aprueba la estructura
Orgdnica General del Ministerio de la Defensa Priblica”, se detalla la Estructura Orgénica del
Ministerio de la Defensa Publica y actualmente conforme a las funciones especificas dichas
actividades se encuentran siendo desarrolladas por el Departamento de Comunicacién Institucional
dependiente de la Direccién de Gabinete, corresponde suprimir dicho Departamento y disponer a su
vez la creacién de la Direccién de Comunicacién que pasard a depender directamente de la
Defensoria General de la Institucién, con su Secretarfa y sus departamentos dependientes:
Departamento de Divisién de Prensa y Relaciones Interinstitucionales, Departamento de
Medios Digitales y Comunicacién Interna, Departamento de Anilisis de la Informacién v
Produccién de Contenidos asi como ¢l Departamento de Imagen Institucional, Disefio e
Impresién. En tal sentido, corresponde la aprobacién del Manual de Organizacién, Funciones v
Cargos, asi como la de su Estructura Organizacional y Funcional en su versién Nimero 01 de la
Direccién de Comunicacién y sus dependencias correspondientes mencionadas més arriba,——--me-

Al respecto, la Ley N” 4.423/11 “Orgénica del Ministerio de la Defensa Piblica®, en
su Art. 14 Atribuciones. Son atribuciones del Defensor General, en su numeral 2) establece que
puede: “...Ejercer la Superintendencia de la Defensa Publica, con las potestades administrativas,
reglamentarias y de contralor que les son atribuidas por la presente Ley y las demds leyes dictadas
sobre la materia y el Reglamento Interno... ", asi como el numeral 4) regula: “... Dictar instrucciones
generales y particulares para la organizacién de la Defensa Piblica que permitan un mejor
desenvolvimiento del servicio, a fin de optimizar los resultados de la gestién y la observancia de los
principios que rig7u el funcionamiento del mismo... "
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Tomando en consideracién la Legislacién ¥ Reglamentacién vigente en Ia mmateria
para disponer del presente acto v dada lanecesidad de Tegstricturar las labores, para una mejor
organizacién de las actividades relativas'c inherentes a las funciones desarrolladas con eliaspecto
comunicacional de la Instifucion, concurre razén suficiente para la creacién de la Direccion de

Relaciones Interinstitucionales, Departamento de Medios Digitales y Comunicacién
Interna, Deparfamento de An4lisis dela Informacién y Produccién de Contenidos asi como

POR TANTO, la Defensora General, conforme 2 sus atribuciones establecidas en

la Ley N?4.423/11 “Orginica del Ministerio de ln Defensa Pitblica” - m—mme
RESUELVE:

sus departamentos dependientes: Departamento de Divisién de Prensa y Relaciones
Interinstitucionales, Departamento de Medios Digitales y Comunicacién Interna,
Departamento de Analisis de la Informacién y Produccién de Contenidos. asf como el
Departamento de Tmagen Institucional, Disefio & Impresién, a partir del 01 de Marzo del
2.022. : s ;

Articulo 2°- MODIFICAR el Anexyo I. a — Unidades de Gestién y Control
Administrative de la Resolucién D.G. N° 1.140/19 de facha 27 de Junio del 2,019 “Por [a cual
se aprueba la estructura O’rgénica_Gen.eral del Mf,;nigtéric;) de ia Defensa P_l’;bﬁca," én réldeidn a 13

Articulo 3°.- APROBAR el Manual de Organizacién, Funciones y Cargos, as

como la de su Estructura ‘Or-fgani-zacionai ¥ Funcional en su versién Nmero 01 de 1a

Articulo 4°.- COMUNICAR a quienés.corresponda, y cumplido archivar.~——mms--.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

cooiso: MOFC-DIRCOM-07 | Aprobade por Resolucién:

INTRODUCCION

El presente Manual contiene los insirumentos bésicos de la arganizacion formal de la Direccién da Comunicacian,
dependiente de la Defensora General del Ministerio de la Defensa Publica (MDP), a la cual deberé sujetarse la
citeda dependencia. Lz Direccion de Comunicacion es responsable de distribuir y dar a conocer el contenida de
este documento a los funcionarios de su area.

Las descripciones de las funciones no son limitativas, sino enunciativas, con |a posibiidad da ser ampliadas yfo
madificadas, conforme a los cambios de politicas de la Institucién, considerando la complejidad de sus funciones
con diversos fueros y sedes, asi como |a cantidad de Defensores y Defensoras Piblicas en accion,

La Mision de la Direccion de Comunicacion (DIRCOM) del Ministerio de la Defensa Piblica consiste en “fidsrar y
cefinir las acciones de cemunicacion social arientadas a los plblicos de interés del Ministerio de la Defensa
Publica y ala opinion publica, mediante la gestién de [a informacion y |2 comunicacion estratégica, que promuevan
una imagen institucional cimentada en la transparencia y la credibilidad”.

Las funciones de la Direccion de Comunicacion, entre las cuales se destacan la participacion en la elaboracion y
ejecucidn del Plan Estratégice dei Ministerio de la Defensa Puiblica, en lo que refiers 2l aspecto comunicacional;
determinacion de las necesidades institucionales de comunicacién con &l fin de proponer y desarrollar estrategias,
planas vy programzs para el esteblecimiento y mantenimienio de canales de comunicacién institucional,
optimizando la relacion con los medios de comunicacian; administracién del contenido y disefio para las redes
socigles del Ministerio y mantener actualizeda la informacian de la Seccidn Noticias ¢e la péginz web, asi como
otras secciones de la misme.

Le difusién al funcionariado del Ministeric, asi como al plblico en general sobre informacion de interés
institucional, tales como gacefillas, comunicados intermos y otras noticias relacionadas con el Ministerio, en
coordinacian con otras dependencias de la institucion; mantenimiento de una relacion constante con los medios
de comunicacién masivos de todo el pais para difundir las actividades de fa institucion; elabaracién de restmenes
informativos diarios, que afecten 2 la imagen del Ministerio, entre ofros.

NORMATIVAS APLICABLES

Esie Manual de Organizacion, Cargos y Funciones de la Dirsccién de Comunicacion se encuentra elaborado en
concerdancia con las normas legales y administrativas vigentes del Ministerio de la Defensa Publica v otras
instencias, que afectan en forma directz o indirecta su funcionamiento, entre las cuzles se citan;

-Ley N” 4.423/2011 de "Caria Orgénica del Ministerio de la Defensa Publica” y Resolusiones Reglamentarias de
la Institucion.

-Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera dal Estado” y el Decreto N° 8.127/00 “Que reglamenta la Ley
1.535", enire ofras resoluciones y disposiciones reglameniarias del Ministerio de Hacienda en materia de
ejecucion presupuestaria.

-Decreto N° 196 de fecha 29 de agosto del 2003 “Por el cual s establece el sistema de dlasificacion de cargos
adminisiraiivos y se aprueba a tabla de categorias, denominacion de cargos v remuneraciones para Organismos
de la Administracian Central, Entidades Descentralizadas del Estado y del Poder Judicial”.

OBJETIVO

El presente Manual se constituye como un insirumento de trabajo dirigido a definir la organizacion, los objetivos
y las funciones de los érganos infegrantes de la Direccion de Comunicacion, delimitando claramente sus roles,
competencias y responsabilidades con base a las politicas, lineamientos, procesos, acividades y tareas
inherentes & su campo de accion. También se inciuye la identificacion y descripcion de! nivel de conduccion

superfor y mandos medios superiores que senvira de quia de actuacion para los mismos funcionarios en sus
tareas cotidianas.

Para dar cumplimiento a fo anterior, el Manual tisns coma fines principales:
- Delimitar las competencias y responsabilidades de cada uno de los Departzmentos gue conforman la

Dirzccion.
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- Determinar el perfil profesional y niveles de respensabilidad de cada cargo y su relacion con los otros

cargos de la arganizacion;

- Servir de instrumento de apoyoe para los procesos de seleccion, incorporacion, induccion. capacitacion

y evaluacion del persenal;

- Brindar un marce de referencla para el desempefio y evaluacion de |as funcienss conforme a los perfiles
de conocimientos y experiencia estzblecidas para la seleccion de personal basada en criterios de

idoneidad;

Facilitar el autocontrol y la evaluacion del rendimiento.

ALCANCE

En este Manual se establecen las funciones de los cargos contemplados en la Estructura Crganizacional de la
Dirgccion de Comunicacién, describiendo los siguientes aspectes:

E Nivel jerarquico:

- Denominacion del Cargo.
- Denominacion especifica del cargo.

- Objetivos.

- Relacion de dependancia.
- Funciones generales.
- Funciones especificas.

DEFINICIONES
NIVEL DEL CARGO Definicién de los niveles de cargos establecidos en el Decreto N° 198/2003
del Poder Ejecutivo.
CARGO Nominzacion de la funcidn o trabajo que debe desempeniar unfa funcionario/a.
FUNCION ESFECIFICA Descripcion especifica del cargo.
DENOMINACION Designacion de la Direccion, Departamento o Arza.
OBJETIVO Indicz la finalidad de cada &rea y el proposito principal.

RESPONSABLE ANTE

Indica ante qué &rea o cargo debe presentar el resultado del trabajo del érea.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Indica scbre qué &rea o cargos se tiene o se podria tener autoridad de
organizacion, control y supervision.
ORGANIGRAMA Indica gréficamente la ubicacion de cada repariicion o area dentro de fa
estructura general de la Dirsccion.
FUNCIONES DEL NIVEL Detalla las funcicnes que le compete a cada area por el nivel jerarquice de
JERARQUICO autoridad y responsabilidad.
\
AUSENCIAS TEMPORALES Establece el mecanismo para la designacion del responsable del cargo’que

debe suplir en caso de ausencia temporal.
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DESCRIPCION DE SIGLAS

MDP Ministerio de la Defensa Piblica.

DG Defensoria General.

DIRCOM Direccién de Comunicacion.

POA Plan Operativo Anual. .

RRHH Recursos Humanos. \

TDR's Términos de Refarencia. /

TiC's Tecnologia de la Informacion v Comunicacionss.

MECIP Modelo Estandar de Control Interno.

WGCF Manual de Organizacion, Cargos y Funciones.

PACAP Plan Anual de Capacitaciones.

PIAE's Plan de Implementacion de Acciones Estratégicas.

POA Plan Operativo Anual.
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NIVEL: B - DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO: DIRECTOR
DENOMINACION: DIRECCION DE COMUNICACION

OBJETIVG Administrar los canales de comunicacion interno y externo, posibilitando la promocién de la
informacién sabre distintos fogros de Ia institucion en sus diversas éreas de accion, constituyéndose en
heramienta para la sociedad, permitiendo mantener un control ciudadano sobre la cosa publica y. al mismo
tiempo, reforzar la transparencia en I gestion del Poder Judicial desplegada por el Ministerio de Defensa
Plblica.

RESPONSABILIDAD ANTE
Defensor/a General del Ministerio de Ia Defensa Poblica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Departamento de Divisién de Prensa y Relaciones Interinstitucionales
- Departamento de Medios Digitalss y Comunicacion Interna
- Departamento de Anlisis de Ia Informacién y Produccion de Contenidos.
- Departamento de Imagen Institucional, Tissfic @ Impresicnes.

FUNCIONES GENERALES

1. Definiry mantener actualizada la misién, objetivos, politicas y directrices de Iz Direccion a su cargo, aprobar
los PIAE's de su competencia, definir los principales indicadores de gestion y planes de administracion de
riesgos ce la Oirgccion en funcién a la palitica institugional y al Pian Estratégico del Ministeric.

2. Orienter la eleboracion y evaluar los proyecios de normas, lineamientos. procesos ¥ procedimientos que
deban ser observados por las &reas a su cargo, conforme 2 instrucciones recibidas por la Superiaridad u
oporiunidades de mejora identificadas.

3. Supervisary aprobar 2 elaboracion de los Planes Operativos de la Dirsecién a su cargo (POA, PAC, PACAP,
entre offos), presentados por los Departamentos v proponer prioridades conforme 2 disponibilidad
presupusstaria.

4. Desarrollar una correctz administracion de las personas 2 su cargo cumpliendo con las politicas v précticas
vigentes para Iz gestion: prapiciande un clima laboral favorable y de trabajo en equipo v manteniendo una
fluida comunicacion interna y con las dreas externas con las que se relaciona la Diraccion,

5. Evaluar las propuestas de contratacion, nombramiento, promocion, traslados, capacitacion, aplicacion de
medidas de estimulos o disciplinarias, vacaciones u olros aspecics relacionados a la gestion del personal a
Su cargo, proponisndo a las instancias que correspondzn.

8. Coordinar con las dependencias & su cargo el desarrollo de las funciones encomendadas, programas,
proyecios y actividades, implementanda los planes aperativos de corio y mediano plazo, necesarios para &l
logro de los objetivos estratégicos establecidos parz la Direcsion,

7. Aprobar las sspacificacianes teenicas ylo términos de referencia elaborados para las adquisiciones y
contratacionss y supervisar las gestiones pertinentes ante los drganos administrativos para la adguisicién o
contratacién en tiempo y forma,

8. Asignary utilizar los recursos de la institucion en forma racional y fransparente velando por el adecuado uso
¥ conservacion de los equipos, materiales y Utiles de fa Direccion.

8. Realizar el monitorao y control de la implementacion del Plan Estratégica y Plan ogerativo de [a Direccién 2
84 cargo, asi came de los principales lineamientos, politicas y objefivos a lograr, solicitands y evaluando los
infarmes respectivos, asi como sl cumplimiento dz los indicadares definidos.

10, Cumpiiry hacer cumplir las disposiciones, raglamentos, resoluciones, normativas Y procedimientos vigy@—\
asegurando el conocimiento dz las mismas en las dependencias a su cargo. /
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11, Aprobar ¢ implementar Iz arganizacién intema de los Departamentos a su cargo y mantener aciual
las funciones y los respectivos perfiles de carges {Profesional |, Técnico |, et

correspandiente del MECIP, el cual debe serinformad

izadas

), en el formato
0 a la Direccion correspondiente y debe contar con la

aprabacidn de la Direccién de Talentos Humanos en lo referente a perfiles de cargos, sismpre dantro de un

esquema de organizacién por procesos y una politica de racionalid
existentes.

ad y optimizacién de los re

CUrsos

12.

Ejercer todos los demés actos
conforme con la legislacion vi
Pblica, considerando que |

que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos establecidos,
genle y fas normas y procedimientos dictados por el Ministerio de |a Defensa
as funciones establecidas por el presente Manual son enunciaiivas v no

limitativas.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Definir, conjuntamente con la Defensora General, la Politica de Comunicacién, la imagen institucio
Ministerio, alineada a los obj

8U gjecucion, monitorear los resultados & impulsar Ja actualizacion de la misma.

Disefiar &l Plan Estraté

General v, una vez aprobado, ejecutar y-evaluar los resultades.

Anglizar los temas conflictivos, relatives 2l ambito de competencia del Ministeric de la Defensa P(bi
&l marco del Equipo Consultivo de Comunicacion Estratégica.

Definir estrategias de relacionamiento con los medios de comunicacion,
funcionarias, usuarios v usuarias, proveedores v provesdoras, |

grupos de interés, funcicn
ideres de opinicn, etc.

nal dsl

etivos, vision, misién y valores insiitucionalas Y, Una vez aprobada, coordinar

gico de la Comunicacion interna y externa del Ministerio, proponer & la Defansora

ica, en

arios y

Estabiecer los procedimientos que deberan seguirse en el relacionamiento del Ministerio con los diferentes

publicos de interés, coordinar su implementacion con las distintas dependencias del Ministerio de la

Defensa Publica; evaluar su cumplimiento y recomendar medidas correctivas si fuesen necesarias.

emprender acciones que incidan en el posicionamiento de Iz
la transparencia y el prestigio del Ministaria,

. Instelar los mecanismos necesarios que den visibilidad a la gestion def Ministerio de la Defensa Pabiica: ¥
gestien institucional y coadyuven a fortalecer

principales autoridades del Ministerio de la Defensa

. Verificar y aprobar la sintesis informativa: andlisis
monitorea sobre la informacién que se genera sabre
{radial, escrita, televisiva y redes sociales), asf como

Aprobar &l plan de cobertura diaria, semanal y mensual de las actividades en las que participan las
Publica y monitorear su sjecucion.

y produccion de contenidos de la informacion y; €l
el Ministerio en los distintos medios de comunicacion
las correspondientes a las coberiuras realizadas para

ia publicacion respectiva.

. Coordinar y supervisar I administracion

{pagina web insfitucional, redes sociales, y oiros).

10. Establecer canales de comunicacién con Defenseres
de las distintas dependencias del Ministerio. confo
de Iz informacion difundida para la deteccion de
mejora continua.

11. Coordinar las conferencias y ruedas de

Defensa Piblica, conjuntamente con la Direccion del Gabinate del Ministerio.

12. Asesorar en materia comunicacional a Defe
Plblicas, Directorestas y funcionariosfas, pro
institucionales.

y actualizacion de los canales de comunicacion digital establecidos

y Defensoras Péblicas asi como con representantes
rme a los progedimientos vigentes y evaluar gl impacto
éreas de oportunidad y el desarolio de esirategias de

prensas en las que intervengan autoridades dal Ministerio de i

nsorfa General, Defensores/as Adjunios/as, Defensores/as
peniendo estrategias para contribuir al logro de los objetivos

13. Coordinary aprobar las publicaciones de materiales informatives, en sus distintas modalidades (materiales

impresos, audiovisuales y glectronices)

la Defensa Pblica, que luego seran distribuidos a los distintos canales de comunicacién.

14. Asegurar |z correcta aplicacion de Ia imagen corporativa,
la institucion a efectos de estandarizar su aplicacion,

15. Coordinary planifi

carcon las instancias correspondientes |2 publicacion del informe de rendicion de ¢
institucional.

» Que contengan informacion de la labor realizadz en el Ministario de

el estilo y Ia practica de la comunicacion en toda

£
uentas y
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S prahibie su paducrditn, difustén o cesion a tercerag sin aulgrizankin ds Iy Defensria General,

Esi tiocumanio, tanlo en farmatn g impreso, fuera del vinculo de @ Dirscciin ds Gestan da Calidad gin la apr

cunsiderada ¢oms copte o conlnsara ¥ solo podri atilizarse con fines inlarmativos,
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16. Eveluar el impacto de la informacion difundida, para |z deteccion de &reas de oportunidad v &l desarrallo
de estrategias de mejora a favor de la imagen institucional.

17. Proponer la permenente actualizacion técnica en materia comunicacional.

AUSENCIAS TEMPORALES

En caso de ausencia temporal della Director/s de Comunicacion, la Defensora General la designaré por
Resolucion al encargado o la encargada de despacha.

NIVEL DESEADO DEL CARGO
Fermacion
- Titlo de Grado Universitario de Ia carrera de Ciencias de la Gomunicacién (excluyente), con estudios
de postgrado a nivel de especializacion o maestria en areas afinas (deseable).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
- Experiencia general de 5 (cinco) afios.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afios en el desempefio de funciones afines en &l sector pubiico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Autonomia para establecer los planes y programas de accion de su Direccidn, de acuerdo a las
estrategias y direcirices de la Direccian.
- Capacidad de Licerazgo participativo
- Conacimiento sobre aspectos legales del drea.
- Redaccion y actualizacion del tenguaje.
- Protocolo de relaciones publicas.
- Capacidad analitica.
- Conocimientos de planificacion estratégica.
- Mangjo de la comunicacién en periados de crisis y capacidad de coordinacion de grupos.
- Conocimientos basicos de gestion de calided
- Adminisiracion del personal.

OTROS
Buen manejo de herramientas y ufilitarios informaticos, MS Office o similar, correo elactrdﬂredes sociales.
IDIOMAS

- Castellzno.
- Guarani,

i

éec tarig Gensral !
Ministericide la Dafensa Pliblica

ene mfomciin de peopisdad aciusiva del Ministerc de 12 Delanse Plblica.

St pighi prodinsitn, di G ensiln & leicaras sin aularizacion de la Defsnsora Geoneral,

5 ducumanio. anls &n formato digital come impresa, fueta ! vineule do ta Dirsacitn de Gestizn da Cafidad sin 2 aprobacién d la Delensoria Ganarm, sord
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&g

Este Dorumenio es da caricier confidencial ¥ con
g




L

Poder Judicial Versién: 1 DG N2, 12022

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

cooco: MOFC-DIRCOM-07 | Aprobade  por Resolucion:

NIVEL: D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
DENOMINACIGN: SECRETARIA .

OBJETIVO: Contribuir al logro del objetive de la Direccién de Comunicacién mediante la recepcion, registro y
distribucién de notas, informas 2 todas las areas del Ministerio de la Defensa Plblica.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccion de Comunicagion.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar las actividades de racepcion, clasificacion, registro, providencias, distribucién y archivo de documentos.
2. Realizar el seguimiento, control del racorido y ubicacion de las correspondendias remitidas y olres

comunicaciones dirigidas a la Direccion de Comunicacién.

3. Elaborar el pedido de materiales y Utiles de oficina para su inclusion en el PAC anual,

4. Contralar los movimientos de entradas y salides de materiales varios y tiles de oficing. asi coma mantener
adecuadamente crganizacos v aclualizades, el invantario de mabifiarios, (files Y equipos de oficinz de Iz
Direccién de Comunicacion,

5. Coniroler que las solicitudes v los documentos presentados ante la Direccion de Comunicacion rednan los
requisiios exigidos, conforme normas y procedimientos establecides.

6. Controlar que las providencias y ¢l traslado de documentos y expedientes se realicen en forma rapida y segura
& les distintas dependencias de lz Direccion de Comunicacion y otras reparficiones del Ministerio de I Defensa
Publica.

7. Registrar en los sistsmas de soparts existentes para la gestion de documentos, la TECepsion o entrega del
material a su cargo.

8. Mantener aciualizada la base de datos de documentaciones que ingresan a fa Direccion de Comunicacion.

9. Velar por un eficaz y eficiente desarrollo ds las actividades a su cargo.

10. Utlizar en forma racional los equipos, materiales, medios de transportes y Ufles de oficine oue les han sido
asignados y comunicar inmediatemente cuslguier imegularidad.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccion de Comunicacion designard al responsable en caso de ausencia temporal y segin propussta.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn

Esiudios Universitarios en carreras de Ia rama adminisirativa coma Ciencias Econémicas, Contabilidad.
Administracion, Clencias Juridicas (abogado) o carreras afines.
Técnico en Secreteriado Ejecutiva (Deseable)

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS {

Experiencia especifica en cargos y funciones iguaies o similares de 1 {un) afio en adelante.

Capacidad de organizacian.
Capacidad de negociacion. )
Capacidad para trabajar bajo presion.  ADbg. I
Manzjo de conflictos. —~ATECTBL
Habilidad para tomar decisiones oportunadiisterio fe i Blensa Pl

TORE
Atk W b
o ceconia S0

= (TRl

Este Documanio 5 ¢z carcler confidents Clushia del Ministeriole 4 Defensa Pabiica,
Se prohize su praduisign, di e fg Defensaris Ganeral
Este documsnin, lanin enfeematy digitel como imprese, fuera ds: vineudo defa Direceidn de Gestién da Caidad sin g apeobacion de la Defensnria Grnaral. serd
eonsderada coma cepiz na contretada ¥ 010 oodrk. uthiz: on fines infamadios,
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- Flexibilided para resolver situacionss dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismeo g iniciafiva propia.

- Trabajo en equipo.

CTROS
- Menejo de herramientas y ufilitarios informaticos: Word, Excel, PowarPaint, comas electronico.

IDICMAS
- Castellano.
- Guarani.
JiARs W“
Defe

Zbg. MARTA GRANADA
Secretdria General
“inisterio de la Defansa Plblica

Exe Documanioes da carater con? |<J|:ﬂcla infamacion de r.rcn lusiv del Ministinia de T Defensa Poties
Se piahibe sy urc.dm i, difuston o casidn o lercercs sin o s e la Defensaria Genarat,
Este documento. tann an formaz digi d\ cono impreso, fuera 3l vine s de ia Direreidn da Gestizn de Calidad sin la apechacion de in Defensafa Generat, serd
darada como cagia no suatmiady y eic podra uliizarse con fnes infmativas
10418
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NIVEL; C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTC
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE DIVISION DE PRENSA Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES,

OBJETIVO: Ejecutar los procesos y procedimientos relativos a la difusion de la informacién del Ministerio ds 12
Defensa Plblica, sus aclividades institucionates y logros a través de diversos medios de comunicacion de manera
proactiva y reactiva, asi como coordiner y supervisar el monitorea y registro de los principales medios de
comunicacion sobre fos logros concernientes al ambita de competencia de la institucion, a efecios de mantener
informadas a las Autoridades de la Institucion sobre las noticias mas significaiivas del momento, que les permitan
tomar decisionss.

RESPONSABILIDAD ANTE
Dirscior/a de Comunicacion.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
-Comunicadores/as y otros/as profesionales a su carge.
-Encargado del &rea de monitorea,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer mecanismos de comunicacion y relacionamienic permanente can los distintos medios de
comunicacian.

2. Proponer al superior sl plan de cobertura diaria v semanal de las actividades en las que participan las
principales autoridades del Ministerio de |la Defensa Publica y ejecutarla una vez aprobada.

3. Realizar cobertura informafive de las actividades institucionales. asf como de los eventos en los que participan
las altas autoridades del Ministerio de la Defensa Publica, preparar la sintesis y elevar a consideracion del
superior, conforme'a los procedimienios establecidos.

4. Proponer las estralegias de comunicacion, politicas de comunicacion & imagen institucional con el fin de

homogeneizar los mensajes difundidos en el Ministerio de la Defsnsa Publica, asi como las herramientas y

los mecanismos de comunicacién institucional, relativos a su 2mbito de competencia.

Coordinar y dirigir todas las pautas periodistices de las distintas actividades que se realizen en las

dependencias de la Inslitucion, convocar a medios de prensa y apoyar en la logistica de reuniones de prensa,

conforme a los procedimientos establecides.

6. Cocrdinar los archivos de prensa, envio de noticias a suloridades y medios de comunicacion, fotografia
periodistica de la Institucién, asi como los correos masives enviados y recibidos sobre restimenes de prensa
escrita, radio, tv, medios digitales y redes sociales.

7. Ejecutar con el Departamente de Analisis de la Informacion y Produccion de Contanidos los procedimientos
relativos a la emision de materiales comunicacionales que contengan informacién de [a labor realizads por el
Ministerio y asesorar a las distintas dependencias del Ministerio de la Defensa Publicz en la formulacion de
los mismos.

8. Controlar las actividades referentes a entrevistas, declaraciones y/o comentarios emitidos en los megios de
relevancia para Iz institucion y remitir 2 los Departamentos respeciivos de la DIRCOM, 2 ef del
conccimiente y difusion institucional, conforme al procedimiento establecido.

9. Supervisar las aclividades referides 2 la defeccién de noticias trascendentales, elaboracion defresimenss v
anvio como alerta a las autoridadss si s infarmacion amerita.

10. Archiver las gacetillas remitidas a los periodistas, conforme al procedimiento establecido.

11. Trabajar en forma coordinada con los demas Deﬁeﬁamentrw&@ecién.

[

[}

AUSENCIAS TEMPORALES
En caso de ausencia temporal ella Digg
Departamento,

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Este Deoumanic es de carset
Se prohibe su pro
Este dncumanta, talo en iormato dighal aome impress,
eonsiderada como copla ne conirolada v sclo pi
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Formacion

Titulo de Grado Universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacion (excluyente), con estudios

de postgrado a nivel de especializacion o maestria en dreas afines (deseable).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGD
Experiencia

Experiencia general de 5 (cinco) afios.
Experiencia especifica de 2 (dos) afios en el dasempefio de funcionas afines en el sector publico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Aufonomia para establecer los planes y programas de accion de su Departamento, de acuerdo a las
esiralegias v directrices de la Direccidn.

- Capacidad de Liderazgo participativo

- Conecimiento sobre los temas del area ministerial.

- Redaceién y actualizacion dal lenguaje.

- Protocolo de relaciones piblicas.

- Capacidad analitica.

- Conccimientes de planificacion estratégica.

- Manejo de la comunicacion en periodos de crisis v capacidad de coordinacion de Grupos.
- Conocimientos bésicos de gestién de calidad.

- Administracién del personal,

OTROS

-Buen manejo de herramientas informaticas (MS Office o similar, corree electronico, Intemet, rede
IDICMAS 1

- Castellano. /

- Guarani,

Sedrataria Gensral
Ministerip de Is Defensa Piblica

Esie Documanio ¢s 8 caricter confidencial v coniens niGimacian g8 i usiva det Minislerin de s Defensa Pibice.
Se piohis su pragun i i i i Ganer
Este documents, tania &0 famarn diglal eamo imprese, o du la Diceccidn de Gestidn de Calidad sinla aptobacicn dz la Defensoria Genaral, sarh
eonsiderada como topia ao contreiada v oo aodns wizarse con fnss mformatias,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION DEPARTAMENTO DE MEDIOS DIGITALES Y COMUNICACION INTERNA

OBJETIVO: Ejecutar los procesos v procedimientos relativos a las Redes Soclales (Faceboak, Twitter y Youtubs),
Web. Aciualmente, las redes sociales cumplen un papsl fundamental en las estrategias de comunicacion del
seclor publico, ye que favorecen la transparencia, acercan los servicios 2 las personas ¥, COMO consecuencia,
ayudan a fortalecer fa confianza en las instifuciones. Las redes sociales se vusiven un canal de “rendicién de
cuentas’ permanente. Asimismo, este Departamento prevé sjecutar los procesos y procedimientos de
comunicacldn interna, desarrollar e implementar canzles de comunicacion institucional, de tal forma 2 que el
funcionariado se sienta involucrado en el proyecto minisierial a fin de generar un clima cordial y de confianza.

RESPONSABILIDAD ANTE
Director/a de Comunicacion.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Comunicadoresfas y profesionales a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar y actuslizar ias redes sociales de la Institucion (Facebook, Twitter y YouTube), asi como
proponer un plan de difusion para las mismas de acuerdo al plan estratégico comunicacional,

2. Buscar mecanismo para potenciar la presencia del Ministerio de 2 Defensa Publica en las diferantes
redes sociales.

3. Coordinar y supervisar el Monitores de los diferentes medios de comunicacién, realizar el seguimiento,
captacion y resumen de las noticias difundidas en los medios de comunicacian {radio, tv, medios
digitales, redes sociales y peridicos), concernientes al dmbito de competencia del Ministerio de Ia
Defensa Piblica y remitir a los Departamentos respectivas de la DIRCOM. 2 efectos del conocimienio y
cifusion institucional, conforme &l procedimianto establecido.

4. Regisirar reacciones ciudadanas en las redes sociales o medios sobre asunios relacionados con la
institucion v remitir a prensa para su atencion, segin sez el caso conforme al procedimiento.

5. Responder consultas, sugerencias y reclamos realizados en las redes sociales y canalizar las que
comespondan 2 les dependencias del Ministerio de la Defensa Publica respectivas, conforme al
procedimiento establecido.

6. Administrar la Seccion Noticias de la pagina web d la institucion, actualizar permanentemente la
informacién y archivarlas, conforme al procedimiento establacido.

7. Proponer realizacitn y produccién de materiales audiovisuales (videos) de |as actividades del Mnisterio
de la Defensa Publica para publicaciones en las redes sociales de la Insfitucion. conforme &l
procedimiento establacido.

8. Definir en coordinacion con el Departamento de Divisién de Brensa y Relaciones Interinsiitucionales las
plataformas de comunicacion en las cuales el Ministerio de la Defensa Piblica marcars presencia,

8. Definir las herramientas necesarias y los mecanismos de comunicacion institucional con el funcionariado
interno, asi como captar los flujos de informacion interma ¥ comunicar conforme a los canales
establecidos.

10. Implementar los canales de comunicacion interna: revistas, boletines, intranet, correos, etc. para el
funcionariado, conforme al procadimianta establecido.

11. Propaner las estrategias de comunicacion, politicas de comunicacién e imagen institucional con el fin de
hemogeneizar los mensajes difundidos en el Ministerio de 2 Defensa Plblica, asi como las herramientas
y los mecanismos de comunicacion instilucional, ralztives a su ambita de competencia.

12. Plantear acciones comunicacionales que complementen iniciativas de bisnestar social 2l funcionariado.

13, Evaluer la informacion difundida en el ambiio de sy competencia mediante indicadores y medir los \
resultadas de los mismos, a efectos de 1a identificacian de oporiunidades de mejora. :

14. Implementar los mecanismos de actualizacién de las documentaciones enmarcadas en el proceso d
Gestian de Calidad (ISO) y MECIP. 7

widn, difis
impress. fugra dal vincu'a de i Direcrion de
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15. Archivar toda la documentacién relativa a la comunicacion intema enviada y recibida. conforme al
procedimiento establecido.

16. Trabajar en forma coordinada con los demas departamentos y la Direccion.

AUSENCIAS TEMPORALES
En caso de ausencia temporal el Directorfa de Comunicacién podré designar a un funcionario del Departamenio.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Técnica comprobada en Manejo de Redes Sociales o con Titulo de grado universitario de Ia
carrera de Ciencias de la Comunicacion (excluyente)

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
xperiencia
- Experiencla general de 5 (cinco) afios.
- Experiencia especifica de 2 (dos) afios en el desempefio de funciones afines en el sector
plblico.

CONOCIMIENTGS, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Buen manejo del Internet y redes sociales
- Autonomia para establecer los planes y programas de accion de su Departamento, de acuerdo
a las estrategias y directrices de la Direceion.
- Capacidad de Liderazgo participativo
- Canocimiento sobre temas de la institucion,
- Redaecion y actualizacion del lenguaje.
- Protocolo de relaciones pablicas.
- Capacidad analitica.
- Conocimientos de planificacion estratégica.
- Manejo de la comunicacion en periodos de crisis y capacidad de coordinacian de rupos.
- Conocimientos basicos de gestion de calidad.
- Administracion del personal.

OTROS

IDIOMAS
- Espafol.
- Guarani,

Egte Decumanto g de-casizler confidsricial ¥ conleng infrmacion e gopiedad exciusiva dal Ministane de iz Delensa Pibica,
SE prohide su proccsian, difusion ooesitn a s sin aulérizacion g ensoria Genaral,
Esie datumenio. tanlg an formats dighal como impreso, fuera da vinodo de i Div on e Geslion gz Calidad sin |a aprobacion de 1a Delensoda Gansral, serd
considerada coma copia i contmalada y 500 padrd uifizarse con finas infarmativos.
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION Y
PRODUCCION DE CONTENIDOS

OBJETIVO: Ejecutar los procesos y procedimientos relativos al analisis ds la informacion gestionada y recibida
de las distintas sedes del Ministerio de la Defansa Publica para la produccion de contenidos para dar visibilidad
a lainformacién que despierte el interés de las personas, sean usuarias o no de | [nstitucicn, contadas desde
una perspectiva humana a fin de afianzar el prastigio v e protagonisma da Iz Institucion.

RESPONSABILIDAD ANTE
Director/a de Comunicacion

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Comunicadoresias y profesionales a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Anglizar y redacter contenidos informativos que se puedan difundir por los diversos medios de comunicacion
v {as disfintas plataformas de la Institucion.

2. Gestionar con los Defensores y las Defensoras Publicas de distinios Fueros, asi como las otras autoridades
la provision de los casos con resoluciones que puedan publicarse en las distintas plataformas de | Institucién.

3. Realizar anélisis del contexto de las publicaciones en los medios de comunicacién referentes a los temas

vinculados con la Institucién, de tal forma a proponer materiales a publicar &l respecto, que sean de interés
del Ministerio.

. Producir materiales en diversos formatos de contenido técnico destinados exciusivamente a los publicos

interesados. Ej. Abogadosfas, Magisirados/as, otros.

. Proponer y producir materiales audiovisuales de las aciividades del Ministerio de la Defensa Publica para

publicacicnes en las redes sociales.

6. Proponer las estrateglas de comunicacién, politicas de comunicacién e imagen institucionat con el fin de
homogeneizar los mensajes difundidos &n el Ministerio de la Defensa Publica, asi como las heramientas y
los mecanismos de comunicacion institucional relativos a su ambito de competencia.

7. Velorar el impacio de la informacién difundida para la deteccion de Zreas de oportunidad y el desarrollo de
esfrategias de mejora & favor del Ministerio.

8. Colaborar en las actividades relativas a la integracion del informe de rendicion de cuentas de la Institucion,
conforme al procedimiento establecido.

9. Compilar datos que puedan ser de interés para pariodistas especializados € investigadores del secior
judicizles.

10. Archiver los videos producidos v las publicaciones referentes o relacionadas al Ministerio, conforme al
precedimiento establecido.

1. Trabajar en forma coordinada con los demés departamentos y la Direccidn.

~

o

AUSENCIAS TEMPORALES

En caso de ausencia temporal ella Director/a de Comunicacian podré designar 2 un o una funcionaria del
Departamento.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Titulo de grado universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacion o Ciencias Socialgg ™

(excluyente), con estudios de postgrado a nivel de especializacion o maesiria en dreas afifes |
(deseable). |

7 4
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NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
- Experiencia general de 5 (cinco) afios.
- Experiencia especifica de 2 {dos) afios en el desempefio de funciones afines en &l sector publico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Autonomia para establecer los planes v programas de accion de su Departamento, de acuerdo & las
esirategias y directrices de Ia Direccion,
- Capacided de Liderazgo participativo
- Conocimiento sobre los temas de la institucion.
- Redaccidn y actualizacion del lenguaje.
- Protocolo de relaciones puiblicas.
- Capacidad analitica.
- Conecimientos de planificacion estratégica.
- Manejo de la comunicacin en periodos de crisis y capacidad de coordinacion de grupos.
- Conocimientos basicas de gestion de calidad.
- Administracidn del personal,

OTROS

- Buen manejo de herramientas informaticas {MS Offica o similar, correc elsstronice, Intemet y redes
sociales).

IDIOMAS
- Espafiol.
- Guarani,

Seerstariz General
" e ta Defonsa Plblica
Tinisteric fe lz Defonss Piblicz

wric de Ja Dafensa Plbliza

iz General
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S it su prodticsidn, difusion.o tesitn 3 terceros sin autr
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cooico: MOFC-DIRCOM-07 | Aprobado apor Resolucién:
Poder Judicial | VerSion: 1 DG N°R2.2..12022
|
NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTC DE IMAGEN INSTITUCIONAL, DISENG E
IMPRESIONES.

OBJETIVO: Ejecutar los procesos v procedimientos relativos al Disefio Grafico para las Redes Sociales
(Facebook, Twitter, otros) def Ministerio que acomparien los contenidos de la informacion a publicar por los
Departamentos de la Direccion, asi como disefiar y producir materiales gréficos para la difusion de las actividades
y eventos institucionales internas y externas.

RESPONSABILIDAD ANTE
Director/z de Comunicacicn,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Profesionales a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar y disefiar flyer & imagenes para publicacion en las Redes Sociales y Web de la Institucian,
de acuerdo al manejo de le imagen grafica institucional y el manejo correcto de logotipos
institucionales.

2. Generar materiales infografices para las distintas necesidzdes de la institucion.

Aplicar imagen v logotipe de la institucion en soportss impresos y digitales.

4. Disefiar en papelerfa institucioral (cametas ¥ hojas membretadas} v diversos soportes impresos ¥
digiteles bajo la misma linea visual definida para la institucion,

5. Disefier y elaborar careles, caraiulas, folletos, portadas, credenciales, tarjetas, tripticos.
invitaciones, certificados, sefialétices. conforme 2 las solictudes de las diversas dreas del
Ministerio, para la difusidn, identificacion y/o promacion de actividades y eventos institucionales.

6. Disefio editorial (Diagramacion y maqueteo de textos sditoriales. Libros, Revistas ylo Boletines,
cuadernos yio cuadernillos para formato digital ¥ publicacién impresa).

7. Proveer soluciones de disefio grafico basadas en la interpretacion de las ideas v los requerimientos
de fa unidad organizativa que solicita algiin irabajo, para definir el concepto. la metodolagia y el
formate a aplicar en el producto final.

8. Prabar los graficos a través de diversos medios, desarroliar logotinos v ofros disefios realizados en
la institucicn,

9. Usar tipografias, colores y composiciones apropiadas para cada gréfico; asi come madificar los
disefios después de recibir apiniones sobrs Iz base presentada.

10. Asegurar que los graficos y las composiciones visuales sean siractivos y estén alineades con los
valores de Iz insiiiucidn

11. Recomender los materiales y &l proceso de impresién que debe realizarse pare cada producto
gréfico.

12. Proponer ala Direccién actionss tendientes al disefio y eciualizacion de 2 imagen de |z institucian.

13. Determinar las necesidades de materiales para el funcicnamienta del &rsa de produccion grafica.

14. Mangjar Iz aplicacion de conceptos de determinacion de linajes, resoluciones, calidad, tipo y
gramaje de los papeles con respecto al grado de absorcién de las tintas, para cada tipo de
impresion.

15. Realizar impresian, fotocopiado, encuademnado, arillado, corte y doblads de distintos materiales,
conforme a lo solicitado de uso interno y externo.

18. Trabajar en forma coordinada con los demas departamentes v la Diraccion,

s

<2

AUSENCIAS TEMPORALES
En caso de ausencia temporal el Director/a de Comunicacion pedré designar a un funcionario del Depa mento.

S
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NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

- Técnica comprobada en Manejo de Disefio Grafico o con Tiulo de grado universitario de la carrera de
Disefio Grafico o afines (excluyente).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
- Experiencia general de 5 (cinco) afios.
- Experiencia especifica de 2 (das) afios en el desempefio de funciones afines en el sector piblico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Buen manejo de disefio gréfico y &l internet.
- Autonomia para establecer los planes ¥ pragramas de accion de su Depariamenio, de acuerdo 3 las
esirategias y direcirices de la Direccion.
- Capacidad de Liderazgo participativo.
- Conocimiento sabre temas de la institucian.
- Redaccién y actualizacion del lenguaje.
- Protocolo de relaciones pablicas.
- Capacidad analitica.
- Conocimientos de planificacién estratégica.
- Mangjo de la somunicacién en periodos de crisis y capacidad dg coardinacion de grupos.
- Conccimientos bésicos de gestion de calidad.
- Administracion del personal.

OTROS
- Buen mangjo de herramizntas informaticas (MS Office o similar, correo electrénico, otras).
IDIOMAS

- Espafiol.
- Guarani,
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Elaborado por: Abg. Mario van Bogado,

Victoria Garcia Moreno, Departamento de Comunicacién. . ;
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