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RESOLUCION DG, N° 138062021

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION, FUNCIONES ¥ CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
FUNCIONAL, EN 5U VERSION NUMERO 04 Y LOS MAPAS DE PROCESOS EN SU
VERSION NUMERD 01, CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO (DGTH) DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA.-

Asunciddt, 27 de octubre d= 2021 .-
VISTO: La Ley N® 4423/11 "Ovgrnica del Ministerlo de o Defensa Publica ™ am—-—
CONSIDERANDD:

La defensn piblics considera necesarin proceder o la acrualizacitn del manual de
organizacin, funciones ¥ enrgos, estructura organizacional v funcional, en su version nimero
04 ¥ los mapas de procesos en su version ndmero 01, comespondiente a la Direceion de
Gestién del Talente Hemane (DGTH) del Ministerio de In Defensa Piblica.

La Ley N* 2423/11 "Orgénica de] Ministerio de la Defensn Piblica”, en su Articule 14
numieral 4, éstablece dentro de las atribuciones del Defensor General: “Dioiar instrucciones
generales y partfcwlares para o organizacidn de la Defenza Pablica que permitan un mejor
desenvalvimiento del serviclo, o fin de optimizar fos resultador de la gestion v la abservancla
de fog principios gue rigen el fincionamiento del misme. Dickay instrucciones serdn pihlleas v
o debardin referirse al frdmite de consas en particwiar . s

POR TANTO, |z Defensorn General, en uso de sus atribuciones establecidas en b
Ley N*4423/11 “Crgdnica del Ministerio de fo Defensa Piblica ™,

RESUELVE:

Articule 1°- APROBAR ¢l Manual de Organizacidn, Funciones v Cargos v su
Estructurs Organizacionsl de s Direccidn de Gestidn del Talento Humano (DGTH) del
Ministerio de [n Defensa Pablica, en fa versitn nimero 04, et

Articule 2°- APROBAR conjuntamente al Manual de Orpanizocidn, Funciones v
Cargos y Estructura Orgsnizacional de la Direccldn de Gestion del Talente Humano (DGTH)
del Ministeria de la Defensa Piblica, ¢f Mapa de Procesos y sus procesos cosrespondientes o la
dependencin, codificados como: PO-GTH-H, PO-GTH-02, PO-GTH-03, POGTH-04, de las
procesos: Liquidacion de galarios, Solicited de permisos especiales, Licenclas v registro de
marcaciones, Trimitx de movimiento y ressignacién del personal, del Formulario de
Procedimiento Operative (PO), en la version ndmers 01 del mismo, £

Articulo 3°.- APROBAR conjuntamente 3| Manual de Organizacidn, Funciones y
Cargos ¥ Estnactura Organizzcional de o Direccitn de Gestion del Tolento Humans ({DGTH)
del Ministerio de [a Defensa Plblica, el Mapa de Procesos v sus procesns cormespondientes a la
dependencia, codificades come: RL-GTH-01, RL-GTH-02, BL-GTH-03, RL-GTH-04, de los
procesos: Liquidacién de ealarios, Solicitud de permisos especiales, Licencias v registro de
mareasiones, Trimite de movimiento ¥ reasignacidn del personal del Fermulario Requisitos
Legales, en la versién mimers 01 del mismo. =

Articule 4°- APROBAR conjuntnmente al Manual de Organizacién, Funciones y
Carges ¥ Estructurn Organizacional de |a Direccide de Gesiidn del Talento Humane (DGTH)
del Ministerio de la Defensa Pdblica, el Mapa de Procesos y sus procesos cormespondicntes a la
dependencis, codifiendos come: DF-GTH-01, DF-GTH-02, DF-GTH-03, DF-GTH-M, de los
proceses: Liguidacidn de salarios, Solicitud de permisos especiales, Licencias y registro de
marcaciones, Trimite de movimiento y reasignacion del persomal del Formularin de
Diagrama de Flujo, en |2 version nomero 01 del mismo,
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Articuls 5% APROBAR conjuntamente al Manual de Organizacidn, Funciones ¥
Cargos y Estructura Organizecional de la Direccién de Gestion del Talento Humamo (DGTH)
del Ministerio de Ia Defensa Piblica, ¢l Mapa de Procesos y sus procedos correspondientes a |2
dependencin, codificados como: [R-GTH-DI, IR-GTH-02, IR-GTH-03, IR-GTH-04, de los
processs: Liquidacion de salarios, Solicitad de penmisos especiales, Liceneias ¥ registro de
mareaciones, Trimite de movimiento ¥y reasignacion del personal del Formularie de
Identificacion v Valoracisn de Riesgos, en |z version nimero 01 del misme, ——-——sssseemses

Articalo 6.~ APROBAR conjuntamente al Manual de Orpanizacicn, Funciones ¥
Cargns ¥ Estroctura Organizacional de ln Direccidn de Gestidn del Talento Humana (DGTH)
del Ministerio de Ia Defenss Plblica, €] Mapa de Procesos y sws procesos comespondientes o fn
dependencia, codificndes como: MR-GTH-0L, MR-GTH-02, MR-GTH-03 de los procesos:
Liquidacién de salarios, Solicitud de permisos especiales, ¥ Licencias ¥ registro de
marcaciones del Formularie de Mapa de Rissgos, en la version mimers 01 del mismo. .

Articula T2 CIRCULARIZAR, PUBLICITAR y SOCIALIZAR el contenido del
T AL - - s

Articule
ANTE Mi.-
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Direccion de Gestion del Talento Humano

Asuncion-Paraguay, 2021.

Esle Cocumestio e de casdcier conlidencial 1 comiase ieformacitn oo propede sachiva ol Magledpde le Deleeis PiEaa

La prohibe sy prochctida, dfeET o ceeia A Ricais din ariorescin &6 b Delenadnp Tenaral

Esie docusments, lonkn 2 doematn @igil como impreso, fuera del viscelo da by Diesccbe de Geshidn de Caliderd §in b apwalesids fa ka Doforsons Conaedl, sord

CorEidarac porD cagia nocanbiada y eoi podvd ulllzEe con Fres infonmeaics
15




MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

covcoMOFC-DGTH03 | Aprobado por _Resolucion: (=
Version: 4 DG N°...........12021

INTRODUCCION

La Direccion de Gestion del Talento Humano es |8 encamgada de planificar, organizar, administrar y
controlar la gestitn del Talenta Humano, propiciands una cultura de cuidado dal ambanta laboral y de buen
desampafio, aconde a a Vision y Mision del Ministerio de |la Defensa Publica,

Para cumplir con sus objetvos y con los nuevos desafios de mejora continua de sus procasog, la Direccion
de Gestidn del Talento Humano readecuans su estructura organica, definiende sus funciones con mejores
praciicas de gestién administrativa.

A tal efecto, se elabora el presente Manual de Organizacion y Funcienes conforme con lo dispuesto en las
leyes, decredos y resoluciones gue regulan la maseria administrativa y financiera pdblica y con el accionas
del Ministerio de la Defensa Plblica, ufilizando como principal referentes |a Ley N 4.423111.

NORMATIVAS APLICABLES

Se han tomado en consideracion las siguientas nomativas:

o Ley N°4.423/11 * Organica del Ministerio de la Defensa Piblica”

= Decreto N° 196103 "Sistema da Clasificaciin da Cangos”.

=  Resoluciones Reglamentanias del Ministerio de |a Defensa Plblica.

=  Reglaments Intema del MOP Resolucion DG N132/18, con sus modificacionas.
OBJETIVO

El presente Manual de Organizacidn y Funcicnes fiene como objetive general, promaover &l ordenamiento ¥
mejoramientn intamo de la Direccitn de Gestion del Talento Humano, identificando kes funciones inherentes a
cada funcién y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el talento humano, capaz de asumin
responsabildades con eficiencia y eficacia, de tal forma que parmita una efectiva prestaciin de senvicios.

ALCANCE

Bl presentz manual define las funciones de la Direccidn de Gestion del Talento Humano, por lo tanto se aplica
A las areas componentes de @ misma. -
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DEFINICIONES
NIVEL DEL CARGO Definicion de los niveles de cangas establecidos en el Decreto N® 196/2003
del Poder Ejecutivo.
CARGD Mominacion de la funcidn o trabajo que dabe desampefar un/a funcionario/a.
FUNCION ESPECIFICA Descripcabn espasifica del cargo.
DENOMINACION Designacion de [a Direceitn, Departamento o Area,
OBJETIVOD Indics la finalidad de cada area v &l propasito principal.

RESPONSABLE ANTE

Indica ante que area o cargo debe presentar el resultado del irabajo del area.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Indics sobre qué aréa o cargos se fiena ¢ 58 podria tener autondad de
organizaciin, control y supervision,

ORGAMNIGRAMA Indica graficamente la ublcaciin de cada reparticidn 0 &rea dentro de ka
estructura genaral de la Direccion.

FUNCIONES DEL NIVEL Detalla las funciones que la compate a cada area por el nivael jerarquico de

JERARQUICO autoridad y responsabilidad,

AUSENCIAS TEMPORALES Establece el mecanismo para la designacion del responsable del cargo que

debe suplr en caso de ausencia lemporal.
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Version: 4 DG N°........... 201
DESCRIPCION DE SIGLAS
WMDP Ministerio de la Defensa Pablica.
DG Defensoria General.
DGTH Diraccion de Gestidn del Talento Humanao.
POA Plan Cperativo Anual.
MECIP Modedo Estandar de Conrol Inteme del Paraguay.
SINARH Sistema Macional de Recursos Humanos.
DaJ Departamenio de Asssoria Juridica.
0BP Departamento de Bienestar del Personal,
DACP Departamenio de Administracion y Control de Personal.
ONC Departamenin de Nombrameento y Cantratos,
OLR Dapartamanio de Liguidaciones y Remuneracionas.

Ezin Drcurmerin e de codiecer canbghrcifl 7 coniine iliur_n.a':i'_':ndnpnﬂﬂm eariekva el Mexpiod de bn Delasis Podia
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL

DENFENSORIA
GEMNERAL

DIRECCION DE
GESTIONDEL
TALENTO HUMANO |

Seceiana

| | 1
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NIVEL: B - DE CONDUCCION EUF'EHmit
CARGO: DIRECTOR
DENOMINACION: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANC

OBJETIVO: Planificar, onganizar, administrar y controlar 13 gestion del talento humanao, propiciands una
cultura de cuidado del ambiante laboral v buen desempefio, acorde a la Visidn y Mision del Ministero de |3
Defensa Plblica

RESPONSABILIDAD ANTE

Dafensarka Genaral.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamento de Asesoria Jundica.,

- Departarento de Bienestar del Personal,

. Cepartamento de Adminstracion y Control del Personal.
- Departamenta de Nombramiarntas v Contratos.

- Dapartarents de Liqguidaciones y Remuneraciones.

FUMCIONES GENERALES

1. Tomar conosimiento de kas politicas v planes estratégicos, definidos por la Defensoria General.

2, Proponer los planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos estratégices de Instilucion,
dezde el ambito de su competencia.

3. Proponer los objetivos, las metas y b planes de mejora conlinua de ta DGTH, desde & ambilo de su

competencia,
4, Parficipar en la elaboracin del Plan Anual de Contrataciones.

8, Dmhmr!napmbareqmpnsdetmhapmLﬂ&femmﬁndala&maaann'ﬂlmadﬂm
competencia, de modo & oblener la resfizacidn efectiva de s actividades encomendadas por la
Defensoria General y la parmananie optimizacion y del rendimiento laboral,

6. Coordinar ias aclividades de los Departamendos & su cargo para al logro de los objetivos, |as maias y
Ins pianes de majora cantinua,

7. Presentar propuestas de contratacin, nombramiento, promocion, traslados, capacitacion, aplicacion de

madidaz de estimules o discipinariss, vacecionss v ofros aspectos refacionados a ta geston del

persongl,

Consclidar la mamonia anual de la DETH, en lo concemients & su anmu:--:leawamn

Cumplr y hacer cumplir Disposiciones, Reglamenios, Resoluciones, Momativas y Procedimisntos

vigentes,

10, Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre (os mismos en & brevedad posibls,
conforme & Ins fiempos eslablecidos para cada tema,

11. Atender a todo lo que =e refiera al trabaje de intemelacion, actualizacin, procedimientos v sistemas de
a Dlrmmnasumgumnhsdem-ﬁEEumhmdelalmﬂMmamwrmﬂmaﬂﬂnam
superiorns,

12, Parlicipar en cursos de capacitaciones tecnicas, onganizacionakes y mmm:lalﬂs Qe =aan requendas
para mejorar sus competencias v &l desempedio en el ajercicio do sus funciones.

13, Proveer las nformaciones actualizadas, solicitadas por las instancies comaspondientes.

Estr Dozemaniz as de cordciar comidereil v sanbions Worvecids da progiedad mockiesa del Minssenn de b Defend Fibscs
e probise s prodeositn, dilusién o omsin &b B0 sloracin de |z Doknsaria Gereral
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14. Emitir cerificados laborales o simianes, que soan solicitados por las autonidadas yio funcionanos.
15. Ejercer todos los demas ctos yio pestiones administrativas para el cumplimiento de los objetives

establecides, conforme con la legislacion vigente, 2 las nomas y  procedimientos diclados por el
Ministerio de la Defensa Piblica, considerando que las funciones establecidas por el presents Manual
son erunciaiivas y no limikaivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.
11

12
13

14.

15.

Brindar orientacion a las diversas dependencias del Ministerio de la Defensa Piblica, respecto a las
politicas, programas, nomas ¥ procedimientos relacionados con la adminstracion ded talento humano,
tendiantas a lograr un adecuado sstema de vinculacitn, desarmolio v iémming de la relaciin de fraban.
Elaborar el Pian Operafivo Anual (POA) de la Direccion de GesSion del Talento Humano ded MDP a fin
de dissfiar objetivos, estrsegias, medas y acciones & concreter v desamollar en corto plazo.

implementar politicas de talento humano que impulsen e logro da niveles éptimos de salisfaccion en las
relacionss |aborales entre & institucion y los gremios de funcionarios legalmente organizados.
Elaborar y mansenar actuatizados los Manuales de Funciones y Procadimiantos que sa desamollan en la
Direccion de Gestion del Talento Humano.

Promover politicas de asistencia socil que normalicen ks concesion de ayudas especisles y solidarias a
funcionarics con dificultades socio-econdmicas, de acuerdo a la disponiblidad presupuestaria

Planificar & ordenamaento (sistema ocupacional] de fa esfructura ocupacional ded Ministero dae la
Dedensa Piblica,

Atender v canalzar kas inquietudes presentadas por los funcionarios v gremios, asi como en los casos
de conficios isborales, : ;

Mantenar una adecuada relacion |sboral con autoridades, funcionancsias y personal contratado del
Ivinisterio de iz Defenza Publica.

Asequrar |3 justicis en |8 solucion de s conflichos que se  generen, entre  los
funcionaros y jefaturas, atendiendo denunclas y reclamos de lodo tipo que le sean puestos a su
conocimients a travas del reclamo fommal.

Desarroliar y manisner una base de datos integral relerente a la gestitn de les personas, abarcando &l
sistama de legajos.

Estudiar, analizar y supervisar propuestzs de renovacion v actuslizacion, de politices, crilenos y
procedimionios referentes a nuevos sistemas de sedeccion e Induccion del persoral, acoede al
requenmiento insfiucional.

Garantizar & cumplimiento de las disposiciones legales y dirsctrices inlemias en |8 instibucion

Gestionar los benaficios sociaies de Defensoresias PlbEcosfas v Funcionanosas del Ministeno de i
Defiensa Poblica, segun los lineamientos definidos por ks autondades institucionales.

Apovar, dingir, v colaborar con l2s relaciones |aborales positivas, el sendcio da asislencia social e
indegral de los funcicnarnios del Ministeno de | Defensa Plbica, seqan los linsamientos definidos por las
sulondades nsthicionales, ) .

Imglementar la medicién o evaluackn del dessmperio camo parte del Plan de Cameras tanko en el &rea
adminéstrativa coma jurisdiccional.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Dafensoria General designara al responsable en caso de ausencea temparal.

NIVEL DESEADO DEL CARGO
Formacidn

Titwlo Universitaio de la camera de Psicologia Laboral, Administracion de Empresas, Administracicn
Publica, Ingenieria Comercial, Abogacia o carmarss afines.

Este Dogorends a9 da cordciar covbdercial v sonbena infomesciie de propiodsd axc s 4ol Minksiena da b Diatenss Pubicn
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Cursos de postgrado a nive! de Especializacidn o Maestria, relacionadas con las compelencias del

camgo, faes como: Administracion y Gestion del Talento Humano de RRHH, Relaciones Humanas,

Gobermabilidad, Ciencias Sociales, elc,

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

Especifica an cangos v funciones iquales o similares de 3 afios o mas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES y DESTREZAS

1 [ 1 n | ] 1 1 1 L] 1

Conocmiento de las disposiciones legales vigenies gue afsctan & su area de desempenio,

Buen conocimientn del SINARH, de |a Ley de la Funcidn Piblica, Codigo Laboral, Ley Ansal de
Presupuesto General de [a Nackn y Reglameniaciones. .

Conocamianio d2 los sistemnas informaticos SINARH, Planilas de Pagos, IDAP.

Congcimiento da Deracho Administrativo.

Capacidad de organzacion.

Capacidad de negociaciin,

Capacidad para frabajar bajo presidn.

Manejo de conflictos.

Habdidad para tomar decisiones oportunas.

Flexibdidad para resolver situaciones dificies.

Habdidad para corformar y difgir equipes de trabajo,

Buen manejo de [as relaciones inferpersonales.

Dinamismo & niciafiva propéa

Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su frabajo v el de los colaboradores,

Orientacitn a resultades: capacidad de centrarse en el logro de metas y objefivos, en coherencla con la
mision de |a Insfitucion,

Trabajo en equipo.

OTROS

Manejo de heramientas y utiitarios mformaticos: Word, Excal, PowerPoint, corrao alectndnico.

IDIOMAS

Castellano,
Guarani,
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MIVEL: D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
DENOMINACIGON: SECRETARIA

OBJETIVO: Contribuir & logm del objefwo de la Direccion de Gestion del Talenio Humano mediante |a
recepeion, registro y distibucion de notas, informes 2 todas |as areas ded Ministero de la Defensa Plblica,

RESPONSABILIDAD ANTE

La Dreccion de (Gestion del Talento Humano.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionanios ¥ Ecmicos a su cango,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realzar |3z actvidades de recepcion, clasiicacion, registo, providencias, disirbuckon y aschivo de
documentos.

2. Realzar & ssguimiento, condrod del mecomido y ubicacion de las comespondencias remitidas y ofras
comunicaciones dirigidas a la Direccion de Gestion del Talenlo Humano.

3. Eisborar el pedido de matariales y Otiles de oficing para su inclugidn en el PAC anual.

4, Controlar bs movimientas de entradas y safidas de mafedales varos y ifilkes de oficing, asi coma
mantener adecuadamente orpanizados y aciuaizados, el inventario de mobiliaros, Ofiles y equipos de
oficing de [a Dirsceion de Gestion del Talento Humana,

5, Controlar que fas solicitudas v los documentos presentados ante |a Direccidn de Gestidn del Talanio
Humano rednan kos requisitos exigidos, condomme nomas y procedimientos establecidos.

6. Controlar gue las providencias v el fraslado de documenios y expedientes se realican an forma rapida y
seqgura & |as disfinias dependencias de |a Direccion de Gestion del Talento Humano v olras repardiciones
ded Ministerio de |a Defensa Plblica. ~

7. Registrar en los sistemas de soporte existentes para [ gestion de documentos, & recepcion o enfrega dal
material a su cango.

8. Mantener actualizada |a base de dalos de documentacionss que ingresan a la Direccidn de Geslion dal
Talendo Humano.

8, Velar porun eficaz y eficients desamollo de as actividades a su cango,

10. Utilizar an fonma racional los aquipes, materiales, medios de fransportes y (files de oficing que |es han sido
aamignados y comunicar inmediatamente cuslquier imegulandad. -

ALUSENCIAS TEMPORALES

La Dirsccidn da Gestién del Talento Humana designara al responsable en caso de ausencia \emporal y
sequn propussta,

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacian

- Eshudics Liniversiiarios en cameras de la rama adminisirativa como Clencias Econdmicas, Contabilidad,
Administraciin, Ciencias Juridicas (abogado) o cameras afines.

- Tacnico en Secretariado Ejecutivo (Desaable),

s
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NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
- Experiencla especifica en cangos y funciones Iguales o simélanes de 1 {un) afio an adefania,
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de organizacion.

Capacidad de negociacian,

Capacidad para frabajar bajo presidn.

ianejn de conflictos

Habilidad para tomar declsionas oporunas.

- Flexibiiidad para resoiver situaciones #ficies.

- Habilidad para conformar y dingir grupes de trabajo,
- Buen manajo de [as relaciones intemparsonales.

- Dinamismo e mnicafive propia.

- Trabajo en equipo.

OTROS
- Mangejo de haramiantzs y ulilitarios informaticos: Word, Excel, PowesPoint, comao alecirinico,

1 L ] L] L]

IDIOMAS
- Castaliang.
- Guarani,

mmﬂmnunmmmﬁnﬁdgwmwmmmmdﬂmmhmm
Gie proibe v producctn, dikein 8 Gk & bt S Sulafnedn b 8 Dtorvaotia Gasaral )
Exte cocumens, o en kemaio cigr? came kmpresa, duees defvircule de [e Emesaln de Dandes de Cailad sin i aprzbocias de 2 Deloaszr Gesernl, s=rd
consderals Cotd Sopis io ma;ﬂm i R R oon s Ikemanivos
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MDE
coomo: MOFC-DGTH-03 Aprobado por Resolucion: e
Version: 4 DG N°............[2021
NIVEL: € - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURID|CA DE LA DGTH.

OBJETIVO: Apoyar, asistr y dictaminar en lo concemiania a la gestidn del talento humano, coadyuvando
al mejoramiento y ordenamiento interno de la Direccidn de Gestidn del Talento Humana, mediante la
aplicacién de conocimientos especificos.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccion de (estion dal Talento Humano.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionanos y tecnicos a su cango.

FUNCI

8
g9
10

11.
12,

ONES GENERALES

Tomar conacimiento de las politicas y planes estratégicos, definidos por la Direccidn de Gestion dal
Taleno Hurranao.

Analizar e informar las propusstas de convenios o proyectos de coopefaciones en matera de iakenio
hurmang presentados por |a Direccidn de Gestion del Talentn,

Tomar conocimiento de los documentos recibidos v expedirse sobra los mismos en ks brevedad posible,
canforme a os tiempos establecidos pars cada tema.

Cumplir y hacer cumpldr i3s disposiciones, reglamenios, resolucionas, nommaiivas v procedimientos
vigenies,

informar & la DGTH los evenlos, incidentes vy problemas deleclados, y proponer acciones
comespondientes.

Particioar en cursos de capacitaciones tecnicas, organizacionales y gefenciales oue sean requendas
para mejorar sus competencias y el desempeafio en el gjercicio de sus funciones,

Presentar propuestas de fraslados, capacitacion, aplicacion de medides discipinanas o de estimulos,
vBCaciones y olros aspectos relacionados & 3 gestion del persanal,

Preparar ka mamoria anual def Dapaiamanto.

. hsignar de manera formal, por escrito y con acuse de recibido, las funcionss, aotividades v tareas a los

funcionarios a sU cango.

Responder por fa organizacion interna eficsz y eficients del Depariamento & su cargo Y comunicar al
superior comespondiente. ' '

Provear las informaciones actuslizadas, solicitadas por la superioddad,

Oitras acfividades requendas para el logro de los objefives del Departamento y que sean expresaments
requerndas por las aulondades,

FUNCIONES ESPECIFICAS

|. Propomcionar a la Direccion de Gestion del Talento Humano asesoria de caracler kenico pam
oriertar las decisionas y acclones, dentro del ambito de su competentia y del marco legal vipene.

2. Dictaminar sobre sifusciones que hacen a los funcionarins, personal confratado y defiensores/as
plblicos, previc estudio de las docurmentaciones presentadas v expedirse scbre los mismos en la
brevedad posible, conforme a Ins tiempos establecidos para cada fema.
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3. Evacuar ks consultas solicitadas por ¢ Direclor de Gestion del Tdento Humano o de otras dreas
dependientes del mismo, & los efacios de brindar respuestas claras y precisas, conforme & ambilo
pertinants.

4. Maniener achualizado el registro de datos, dentro dal mbito de su compelencla.

5. Parliciper en cursos de capacitaciones igcnicas, omanizacionales y de oira indole que sean
requenidas para mejorar sus compelancias y el desempefio en el ejrcicio de sus funciones.

B. Requerr a les dependencias del Ministerio de la Defensa Plblica los datos necesanos a los
aipcios de elaborar los respechvos informes,

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccion de Gestion del Talenlo Humano designara & responsable en caso de arsencis emporal y segqun
propuesta,

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Farmacion
- Profesional an la carmera de: Abogacia o camerss afines

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia
Espacifica en cargos v funciones igusles o simitares de 2 (dos) afios en adelante,

CDI'HI:HIEHTEIS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
Conocimientos de ks disposiciones legales wigentes v las técnicas que se mangjan en el area de su
desempedio.

- Capacidad de redaccitn. _

- Capacidad de organizacion; capacidad para frabsgar bajo presion,

- Actitlud para tomar decisionss oporiunas.

- Flexitdidad para resolver stuaciones dificiies,

- Habilidad para conformar y dingir equipos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones inferpersonales.

- Dinamismo & iniciafiva propia; trabajo en equipe.

- Liderazgo, actitud proactiva y dinamismo para gestionar su frabajo y el de los colaboradores.

- Capacidad para negociar, _

- Manejo y Capacidad para madiar conflicios.

- Aciitud proactiva y dinamismo para gestionar &l trabajo y f de ks colaboradores.

- Orientaciin & resultados: capacidad de centrams en el logno de metas y objetivos,

- Conocimiento de la Ley de la Funcidn Piblica, Cddigo Laboral, Ley Anual de Presupusasio General de 1a
Macidn v Reglamentaciones

- Conociréento de Darecho Administrativa,

OTROS

- Manejo de hemrarrientas informalicas,
IDIOMAS

« Casteflano.

- [suarani
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cooaso: MOFC-DGTH-03 Aprobado por Resolucion: -
Versian: 4 DG N°............[2021
NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERICRES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ﬁEPARTAMEHTD DE EIEHEﬁT#H DEL PERSONAL

OBJETIVO: Sugerir, proponer y promover proyectos y programas de asistencia ylo soporte social tendientes a
lograr el bienestar del personal en el ugar de trabajo buscando equiibrar necesidades v motivaciones hacla el
logro de objefivos comunes.

RESPONSABILIDAD ANTE

L Direceion de Gastion del Talents Humano.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionaricsas y icnicosas a su cargo.

FUNCIONES GENERALES

1. Tomar conocimients de las poliicas y planes estrabégicos, definidos por la Direccion de Gestion del
Talenio Humang.

2. Proponer ¥ actudizer |as politicas, normafivas, manuales, procedimientos, conboles, indicadomes y
planes de riesgos de las diversas areas o departamentos de i3 Instkucion.

3. Tomar conccimiento de los documentos recibidos y expedirse sobra los mismos en la brevedad posible,
conforme 2 los iempos establecidos para cada tema.

4. Cumplir y hacer cumplr las disposiciones, reglamentos, resolucionss, nommativas v procadimientos

5. Informar a la DGTH los evenios, incidentes y problemas detectados, v proponer acciones
comespondientes.

fi. Parficipar en cursos de capacitaciones tBonicas, onganizacionales y gerenciales oue sean requeridas
para mejorar sus compelenclas ¥ el desampefio en el ejercico de sus funciones,

7. Prasantar propuestas de fraslados, capacitacion, aplicacidn de medidas discipinanas o de estimulos,
vacacionss y otros aspactos relacionados a 13 gestion del persanal,

8. Preparar k2 mamoria anual del Dapariaments.

8. Asignar de manera formal, por escrito ¥ con acuse de recibido, las funcionss, actividades y taress & los
funcionarios a su camgo.

10. Responder por la organizacion interna eficaz y eficiente del Departamento a su cargo y comaunicar &
sUperior comespondiente.

11. Proveer las nformaciones acluslizadas, solicitadas por |2 superiordad,

12. Dtras actividades requerdas para el iogro de los objetives del Departamento v Que sean expresaments
requendas por Bs aulondades,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar estudios para la creaciin y ajecucion de planes perddicos de segunidad en el trabajo, salud,
recTeacion, vivienda, economia y educacion del Personal de la Insfitucion.

2. Sugerir, promover, y elaborar proyecios ¥ programas de mejoramiento del amblente laboral, social y de
salud ocupacional del funcionario.

3. Participar en la elaboracion de estandares de seguridad y vigilancia que ayuden 2 evitar accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

TR S SR S R e
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4 Proponer programas de capacitacion sobre segundad social, seguridad en el trabajo, salud y recreacion,

5. Flanear, promover y ejecutar programas de difusion de mejoramiento de salud fisica y psicoldgica para
losfas Defensores/as Plblicos’as, funcionanios’as, personal contratado v su familia,

. Parficipar en reunknes con gremios sindicales y ofros deparlamentos segdn necesidad y elevar

propuestas o informes, seqin comasponda.

Planear, coondingr v eiecutar programas de integracion y recreacicn del funcioneriado v familiarss,

Ovientar al funcionariado sobre los beneficios sociales vigenies en a nstiucidn,

Asistencia en caso de accidentes, defunciones, reposos, ¥ ofros proveyendo todo & apoyo que se pusda

beindar insttucionalmente.

10. Realizar el saquimiento de solicitudes de beneficios soclales solicitades por el funcionariado, buscando
agilizar Ios mismes, proveyendo [ iniomacion necesania a los alectados.

11, Desarrolar y mantener un sstema estadisticn de fss informaciones inhereniss 2 Blenestar del Personal,

12. Coordinar unciohes con los médoos del Ministers da 1a Daefensa Piblica, an caso de necesidad,

13, Gestionar convenios interinstitucionales para la mejora de 2 calided humana, fisica y motvacional de los
funcionarios.

14.  Mantanerse actualizado en todo lo se refiere al area de su competencia.

15. Reskzar oiros trabajos nstitucionales encomendados por su supenor.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Diraccidn de Gestion dal Talents Humano designard al responsable en caso de ausencia temporal.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacicn

- Estudio universitario de la carrera de: Psicologia, Clencias de la Educacion, Administraciin de Empresas,
Abogacia o cameras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia

Especifica en cargos y funciones iquales o similares de 2 {dos) afies en adalante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimeentos de |as disposiciones legales vigentes y las ¥cnicas gue se manajan en & area de su
desermpelio, ;
- Capatidad de omganzaciin.
- Capacidad para trabajar bajo presiin.
- Capatidad de negociacion; manejo de conflictos; habilidad para tomar éecisiones oporunas.
- Fleibilidad para resolver situaciones dificiles.
- Habilidad para confarmar y disigir equipes de trabajo.
- Buen manejo de las relaciones interpersongies.
- Dinamismo € iniciativa propia; trabajo en equipo,
- Actiud proactiva v dinamismo para gestionsr su trabajo y el de los colaboraddres,
- Dnentacion & resultados: capacidad de cenfrarse en &l logro de metas y objetivos,
TROS
- Mangjo de hemamientss informatcas.
IDIOMAS
- Casielfano,

- Gugrani,
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NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE-DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DEL

PERSONAL

o PR TR

OBJETIVQ: Controlar, elsberar, gestionar & mplementar politicas gue motiven ¥ s2an de mucha ayuda en
el buen desempefio, el respeto v el cumplimisnto de [as leyes v nomativas vigerdes de la Instifucion,

RESPONSABILIDAD ANTE

Direccion de Gesfidn def Talenio Hurmana.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionaros y #Cnicos & su Gango.

FUNCIONES GEMERALES

T

10.

.
12,

Tomar conocimiento de las politicas v planes estratégicos, definidos por la Direccion de Gestidn del
Talento Humano,

Proponer y achualizar fas politicas, nonnativas, manuales, procedimientos, controles, indicadores y
planes de riesgos de |55 diversas Areas o deparementos de |a Institucion,

Tomar conocimients de los documentos recibidos v expedirse sobre los mismos en la brevedad posible,
coniceme & [os fiempos establecidos para cada tema.

Cumplr v hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones,, nommalivas y procedimientos
wigentes,

informar & la DGTH ks eventos, incidemtes y problemes delectados, y proponer acciones

corespondientes,

Participar en cursos de capaciaciones thenicas, omganizacionales v gerenciales que sean requenidas
para mejorar sus competencias v el desempedio en el ejercicio de sus nciones.

Presentar propuestas de traslados, capaciacidn, aplicacion de medidas disciplinanas o de estimulos,
yacaciones y otros sspectos relacionados a ke gestion del personal,

Preparar la memonia ansl del Depadamentn,

fsignar da manera formal, por escrito v con acuse de recibido, ks HIIJEI"IEE eclividades v tareas a los
funcionarios & su cano.

Responder por [a organizacian interna eficaz y eficienta del Departamenio 8 su camgo ¥ comunicar al
supenor cormespondients.

Proveer las informaciones actuslizadas, solicitadas por s supanordad,

Otras actividades requeridas para el logro de los objetives del Departamente y que sean expresaments
requedidas por ks autondades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Participar en |a elaboraciin de reglamentos intemos para (2 adminstracion del personal, ienkendo en
cuenta las poliicas del lalento hurrano, las nomativas legales vigenbes y los linesmientos v direcinices
emanadas de |as autondades de fa Instiucion,

Realizar y controlar |a reasignacidn de funcionanios que se encueniran a disposicion de la Direccidn de
(Gestion del Talento Humano por diversos motivos, conforme a los requermiantos ¥ necesidades de las
diversas dependencias de la institucion,

Extr Docurments &3 de cordcier coabdercial v contere inlormacie de peaphed e fedipsival S0l Minisieio da ll—ﬂluﬁlﬂ-l
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10.

L
12,

13,

14,

15,
16.

—r s

BHES

Realizar las asignaciones y |os frasiados de funcionarios, confomme 3 los requernmientos y necesidades
de las diversas dependencias de la institucion,

Elaborar confralos civiles de prestacidn de servicios, cinculares mferﬁﬂﬁﬂ gl cumpimiento del
reglamento intemo de |8 insfitucidn, sdendas (cambios de horarios, de iocalidad, modiicacion ded
salario, eic.).

Gestionar ido o referents & proceso de convocatona v finma de conralos.

Organizar e control, guarda y archivo de todos los contratos firmados y las adendas respectivas.
Elaborar informes de legajos de funcionarios permanentes yio contratados.

Realizar y Gestionar Declaraciones Juradas a través def sistema informéfico de la Condraloria General
de la Replblica.

Firnar Carificados de Trabajo, Fojas de Servicio, Autorizacion de Licencias, etc. en ausancia o con
autorizacion de la Direccion de Gestion del Talenio Humano,

Mantener una base de dalos (legajos) complatos y actualizados, que consten en los MBMOS: aUsencias
por licencias médicas, feriados legales y permisos parficulanss y especiales, permises por vacackones
amonesiacionss, sanciones, asignaciones famillanes, acluslizaciones conractuales, &SCENs0S O
madificaciones de fa calidad juridica de 'as confrataciones, asgnaciones por horas extraordinarias,
informaciin de sumaros admnisiralivos, comisiones de servicio, suplencias o reempiazos, contratos
por honorarios profesionales, contratos de Jomaleros, cerfficades de capacitaciones, grados
academicos o especializaciones ablenkdas por ¢ personal, calficaciones de desemgpedo y ofras que
S8an necesanas para un adecusdo sistema de informacion y control del talento humano de la
Archivas documentaciones an Ins legajos de funcionanios, personal contratado o comisionado,

Fimar constancias, planillas de marcacionss y pemmisos presentados por.distintos motivos {salud, paina
potestad, atc. ).

Reslizar reuniones con los demés encargados de oficinas v con los Jefes de Departamentos & fin de
Informas, evaiuar y majorar ka gestion del Grea.

Designer personal del area para que realice controles in sty para |a venficacion de la presencia,
ausencia, fagadas tardias y cumplimiento del reglamento inlemo respecto al comects uso de uniforme
del personal.

Garanilzar la vigencia de un sistema integral, comecio y actualizado del legajo del perscnal,

Recibir, procesar y elevar informas y propuesias a ka Direccidn de Gestion del Talento Humana, de
comisionamienios, iraslados, permisos sin goce de sueldo y mantensr un ragistro actualizado de los
mismos.

Conitrolar @l cumplimiants de las disposicionss legales y normas internas referentss a la gesiion de las
personas. en el Mnisteno de la Defensa Piblica, efectsndo confroles in siu.

Tramitar [a apleacion de lag sanciones qua comaspondan,

Recibir, controlar y confirmar permiscs enviados del Interior por medio ded sisiema.

Realizar la carga de los diferentes Gipos de permisos (ksctancia, matemnidad, vacacionas).

Elaborar planillas de descusnios, horas exfras, dias trabajados.

Registrar datos de funcionarios nueves (nombrados, confratadas, comisionados) en el rio) Bométnico,
asi como el conkrol, el asesoramiento y la solucion inmediala a cualquier inconveniente que se genere
con ello.

Este Docemenisas de cardcisr confidereid v osnfirs ifonmerios e popedad aedeca del Minserno de b Defensa Pibica
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J
AUSENCIAS TEMPORALES

La Dlreccidn de Gestidn del Talento Humano designard al responsable en caso de ausencia temporal.
NIVEL DESEAELE DEL CARGO

Farmacion

- Estudio universitario de la camera de; Administracion de Empresas, Psicologia Laboral, Abogacia o
cameras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experlencia
-  Especifica en cargos y funciones quales o similanes de 2 {dos) &ios en adelante.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiantos de s disposiciones lagales vigentes que afectan a su anea de desempeno.
- Buen conocimiento del SINARH y obros sistemas infornaticos de Recurses Humanos ulilizados.
- Mansjo del Sistema de Confrol biométnco,
- Conocimianto de la Ley de |a Funcidn POblica, Cadigo Laboral, Ley Anual de Presupussto General de la
Nacion y Reglamentacionss,
- Conocimiento de los sistemas informiaticos SINARH, planilias de pagos, IDAP.
- Conocimiento de Derecho Administrativo.
- Capacidad de omganizacion
Capacidad para negociar,
Maneio y Capacidad para mediar conflictos.
Capacided para frabajar bajo presion,
Habiidad para tormar decisiones oporunas.
Flexibiidad para resolver situaciones dificiles.
Hahiidad para conformar v difigh equipos de rabajp.
Buen manejo de i35 retaciones interparsonalas.
- Dinamismo & imiciativa propia.
- Actitud proactiva y dinarmismo para gestionar of rabajo y el de los colaboradores,
- Orentacidn a resuitados: capacided de centrarse en el logra de matas y abjetivos.
- Trabajo en equipo.
OTROS
« Manejo de hemamientas informaticas.
IDICMAS
- Casiellano.

= Guarani,

Gt Deturvmrnnn i s coricter sarbsionoial y confins |nlommacion do propiedad eacheia odl Weskdo o6 be Defaes i PR
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cooso: MOFC-DGTH-03 Aprobado por Resolucidn: —
Padar Judicial | VEFSiON: 4 DG N°.........../2021
NIVEL: G - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEFARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS ¥ CONTRATOS

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas [as actividados necesanas da admision dal parsonal,
nombramientos v confratos, a fin de asegurarse que ks postulantes sean calificados, con un perfil apto al
cargo, conforme a las necesidades y objelives, an cumplimiento de las leyes y nomnativas vigentes de la
Insifucion.

RESPONSABILIDAD ANTE

La [

reccion de Gestian del Talendo Humano

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Fungi

ananos y 18cnicos a su cano.

FUNCIONES GENERALES

1.

Tomar conccimiento de las politicas y plenes estratégicos, definidos por la Cireccién de Gaestion del
Talenko Humano,

2. Proponer y acluslizar las politicas, normativas, manuales, procedimientos, controles, indicadores y
planes de nesgos de |as diversas areas o departamentos de fa Institucian.

3. Tomar comocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad posibile,
conforme 2 ios iempos establecidos para cada lema.

4, Cumplir y hacer cumplr lzs disposiciones, reglamenios, resoluciones, normativas y procedimentos
vigenjes,

5 Informar a la DGTH los evenins, ncidentes y problemas dolectados, y proponer acciones
comespondientas.

6. Participar en cursos de capacitaciones fécnicas, organizacionales y gerenciales que sean requendes
pEra mejorar sus compelencias v el desempenio en el ejercicio de sus funciones.

7. Presentar propuestas de Iraslados, capacitacitn, aplcacion de medidas disciplinanias o de estimulos,
vacaciones y ofnos aspecios relacionados & la gesfion del personal,

8. Preparar la memona anual del Departamento.

9, Asignar de manera formal, por escrifo y con acuse de recibido, 125 funciones, actividades y tareas a los
funcionanios a su cango,

10, Responder por la omganizacin inlema eficaz v eficiente del Departamento a su carge y comunicar al
superior comaspondienta.

11. Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por 2 superoridad.

12. Otras actvidades ragqueridas pasa el logro de los objetives del Deparamento v gue sean expresamants
requaridas por las sviondades.

FUMCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar o proponer criterios y procedimisntos para levar adelants a tarea de seleccién e Induccién
del personal, para cargos vacantes,

2. Adoptar las medidas y procedimientos necesanos que se onenlen 3 3 seleccion de candidstos

—_—

=

patencigimente cdlificados v capaces de ocupar los puestos de trebajo vacanles dentro de la
arganizaciin,

Esiy Docemenis o5 de coricier corhdencial y conbeng inonmacan da popexdad eedosko dol Minsieno de ks Deterias Pubiica
%o pachize s podwrcitn. dilasin oossitn b s Sn Aitorinacas dela Delesscia Generdd,
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10.
11.
12,

1.
14,
15.

16.

17.

18,

19,

22,

23,

ﬁmwtﬁﬂ:mnan’amlanrgmhrqmnmmmmﬁm#ﬁm interme yio
extemo para ocupar cangos vacantes.

Supervizar Ia administracion de los Test Peicolécnicos, pruebas de dactiografia a postufantes, teniendo
en cuenta el 63rgo a que 58 poshula

Proponer la adopcidn de nuevas hemamientas de evaliacion psicolecnicas a fn de maniener
achializados los nstrumentos de evaluacion uiizados por la insftucion.

Verificar ka comeccion de las pruebas y Teﬂ Psicolacnicos,

Elaborar wio supenvisar la redsccion de informes con calficaciones majas- enlicitado por la autoridad,
con |as sugerencias comespondientes en cada casa

Realizar v supervisar enfrevistas a los postulantes y fo funcionarios, elevando un informe: prefiminar a la
autoridad comespondiants.

Otras aclividades vinculadas &l Departamenio de Admision del Personal gue sea expresamenis
requeridas por las autoridades de la Institucidn,

(Gestionar todo o referente &l proceso de convocatoria y firma de coniratos.

Organizar &l contral, guarda y archive da todos los contratos fimados ¥ lam adendas respactivas.
Participar en |a elaboracion de reglamentios intermos en o concemiente & presentar propuestas en
relaciin a |a induccion de funcionanos permanentes o personal contratado, slendiendo s politicas del
talento hemano, fas nomativas legales vigentes v los ineamientos v direcirices emanadas de les
autoridades de la Instilucidn.

Recepcionar fas Resoluciones de Nombramigntos y Contratos de funcionarios.

Realizar las notificaciones a los funcionarios permanentes o contratados que infegran a la inslitucion,
Remitir las Resoluciones de confrato al Depanamento de Administracidn y Control del Personal, para la
confieccian de los mismos,

Verificar la reasignacitn de funcionarios que se encuantran a disposicion de fa Direccidn de Gesbon de
Talente Humano por diversos motivos, conforme & los requenmientos v necesidades de las diversas
dependiencias de |a instilucin.

Confeccionar planila de funcionarios permanentes y contratades que han presentado su declaracion
|urada ande |a Contraloria General de la Replblica.

Emitr las constancias qurfe-apm;lrerm para el procesn de ﬁaswnnh:uﬁn administrativa da los
funcionancs permanenies o contratados. (comunicar via nota)

Mantener una bese de datos completa v aclualzada, que conslen en los mismes: dalos personales,
domicilio, ugar de prestacion de senvicios, fecha de ingreso a la Institucion, salario percibido, y ofos
datns que sean de ulilidad nstituconal,

Rernilir documentacitn para el anexa a s legaos de funcionarios, personal contratado 0 comisionado,

. Venficar y Actusizar los datos referentes & antigledad laboral, ubicacion fisca de Ios Defensones

Pibcos, funclananios y persanal contratade, en ganeral

Realizar lzs gestiones de altas y bajas de los Defensores Piblicos, funcionanos y personal conbratado,
de conformidad a las resoluciones provenienies de kB Defensoria General,

Trabajar de manera coordinada y conjuntamente con & Depadaments de Adminstracian y Contral del
Personal y el Departamenio de Liquidacionas y Remuneraciones.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccidn de Gastion del Talento Humano designara a responsable en caso de ausencia temporal y segln
propuesta.

E:h.l.:h:.rrn'rh mhwumdrmﬂmmm e propedad ek de irllbl:l o 03 Dediran Pabkza
S prohbe su preduccha, oifusiin o ceskn a lerces sin aslricacion oo fa Defereor o Gonaesl

Eshp documens, Eeloan Srmals dighal come mprs o, fuera ool viesouio do L Crecciss de Gesttn de Caleiad sn b apabacion de b Defericin Ganerml, se0d
formabves:
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MIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn

- Estudios Universitarios de la carrera de; Psicologia Laboral, Admiristracion de Emgpresas, Administracian

Plblca, Abogacia o cameras afines.

MIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

Especifica en carges y funciones iguales o similares de 2 (dos) aflos en adelante.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de las disposiciones kegales vigentes y las téonicas que s2 manean en el drea de su
desempeno.

Aptitud para |a construccion y evaluacion de pruebas psicotéenicas, anrevistas e informes psicolaborales.
Capacidad de arganizacion; capacidad para frabajar bajo presian.

Actitud para fomar decigionies oporunas.

Flexibilidad para resalver situsciones dificiles.

Habibdad para conformar y dinigir equipos de trabsjo.

- Buen manejo de las relacionas interpersonales.

Dinamismo & iniciativa propia; trabajo en equipo.

Liderazgo, actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v &l de los colaboradores.
Capacidad para negodiar, ; .
Maneyo v Capacidad para mediar conflictos.

Actitud proactiva y dinamisma para gestionar el frabajo y el da los colaboradones.

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

Buen conocimiants dal SINARH v obos sistemas informalicos de Recursos Hamanos utlizados.
Manejo del Sistema de Cantrol blométrica.

Conocimiento de la Ley de la Funcion Plbiica, Codigo Laboral, Ley Anual de Presupuesto General de la
Macion ¥ Reglamentaciones.

Conocimiento de ios sistemas informiaticos SINARH, pianillas de pagaos, IDAF

Conccimiento de Derecho Adminsirative.

OTROS
- Mango de herramientas informaticas.

IDIOMAS
« Castellans.
= FUEmEn.

Eatn Docursents o1 e corkcisr corBdencial y sontin inkemacsin de papiedad escivaha fel Miniskena d= la Delnsa Pibica
Fpeakite s podwosion, Sluain 0 5850N B OIS 6N Rrmcde dela Delersona General,
Exla documanks, bk o formto digital sons ingesc. Faetadel sincis di b Direceiin oa Gesioe 4o Colda onia aprohacen <e f Defereors Geners, serh
oaaneral i e copd s il g p sole padrh elrane con Tnes ickemakeas

0c0saztl



MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

£
¢ MDe
cooeo: MOFC-DGTH-03 Aprobado por Resolucion: "~ Bl
Podar Judicial | YEFSION: 4 DG N°........... 20
NIVEL: C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES ¥ REMUNERACIONES
OBJETIVO: Administrar ¢ sistoma da liquidacion de susldos y beneficios del pansonal dal Minstano de la
Defensa Plbica, de corformidad con fas disposiciones legales vigentes para cumplr en iempo y forma con
log pagos establecidos al personal da la Instituciin
HEEPGHSA.EH.FDAD ANTE
La Diraccion de Gestion dad Talenn Hemano.
AUTORIDAD 30BRE
Funcionanios y tBcnicos a su cango.,
FUNCIOMES GEMERALES
1. Tomar conocimiento de las politicas y planes estratéqicos, definidos por fa Direccidn de Gesfion del
Talenio Humano.
2, Proponer ¥ aclusizar kx5 politicas, normativas, manuales, procedmisnios, conbroles, indicadores
planes de nasgos de las diversas dreas o departamentos de la Instituckn,
1. Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en |a brevedad posibie,
conforme a los tempos estzblecidos para cada lema.
4. Cumplir ¥ hacer cumplr s disposicones, reglamenios, resoluciones, nomafvas v procedimientos
vigenies,
5. Informar a |la DGTH los eventos, incidentes y problemas detectados, y proponer acciones
comespondientes.
6. Participar en cursos de capacitaciones tecnicas, organizacionales y gerenciales que sean raquendas
para mejorar sus compeiencias y el desempefio en el ejercicio de sus funcionss,
7. Presentar propuestas de trasledos, capacitecion, aplicacion de medidas discipinanas o de estimulos,
vacaciones y oos aspectos relacionados a la gestion del personal.
4. Preparar la memoria anual ded Depariamento.
9. Asignar de manera formal, por escrito y con acuse de recibido, las funclones, actividades y tareas a los
funcionarins a su cango. )
10. Eesponder por la organizacion intema eficaz y eficiente del Depaamento 3 su cargo y comuncar al
superor coraspondisnis.
11. Provear las informaciones aciuaizadas, sofcitadas por la superiondad.
12, Ofras actividades requendas para &l logm de los objefivos del Deparfaments ¥ que sean expresamante
requendas por las aulondades,
FUNCIONES ESPECIFICAS
1, Administrar el Anexo del Personal conforme a les disposicionss da a ley del Presupuesio General de
la Macién, su decreto reglameantaio y la estruciura omganica funcional del Ministeno de la Defensa
Publica.
Esm Cocurments €5 de cardcier coshiencal y corione Inkemacin 4 arepledod eaciuziva ool Mingins d= 1o Deleys Pisics
Snpichibe 5= paduncin, dfus bn o cesiin a leress sin auforizacon Se la Delencora General,
Esla dazamanle, lapky i Normioly digiel some impeasn, Niero £l vinsal do la Direcclds da Geclion co Colidad sn ia oprobacion o b Dedereonia Genaal, eied
considerada camd copla g 00a kafacd § S0 oo uilicase con res ofomzieos,
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10.
1.

12,

Efectuar ks Bquidacion de sueldos, remuneraciones complementaras, bonificaciones, subsidios,
aguingidos y obros pagos esteblecidos & personal de ka InsBiucién de conformidad con las
disposicionas legales y narmas intemas vigentes.

Efectuar los descuentos administralives, legales y sociales comespondientes,

Elsborar las planillas pera deposiios judiciales mensuales por descuenios realizados & personal del
Minigberio de a Defensa Piblica,

Realizar las iquidacionas por Retiro Volurdario a los funclonasios que se acogen al programa,
Mantaner actuslizade el istado de camos vacantes en forma menstal, a fin de su remisitn a los fondos
de jubdacion, corforme con las disposiciones legales.

Emitir las comespondientes documentaciones de la liguidacidn mensual de salares, cerlificado de
suelkdos, afo.

Controler el cumplimiento de disposiciones legales v nommas intemas referentes a las remuneraciones
del personal del Ministerio de |a Defensa Piblica.

Gestionar la Inserciin de Tumkna'lﬁaﬂeele}ErhdeHa:ﬁdamhmma de Daios
adrmingsirativos &n el SINARH.

Solicitar comecciones de datos de funcionanos al Ministeno de Hacianda,

Solicitar |a apertura de cuentas bancarias ante el Ministerio de Haciends, para &l cobro de salaros de
Ios funcionarics,

Gastionar el IDAP comespondiente para funcionands contratados.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Direcior de Gestin del Talento Humano designara al responsable en caso de ausencia temporal.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

- Estudio unversitano de la camera de: Cienciss Econdmicas, Contabilidad, Administracion de Empresas,

ingenieria Comerclal o cameras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Especiiica en cargos y funciones iguales o simlares de 2 (dos) afios en adelante.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de las disposiciones legales vigantes que afectan a 5u drea de desampedio.

Buen conocimisnto del SINARH, de |a Ley de la Funcion Plblica, Codigo Laboral, Ley Anual de
Presupiesin General de bz Nacion v Reglamentaciones

Conociméanto de los sistemas informaticos SINARH, planillas de pagos, rﬂﬁ.P

Conocimiento de Derecho Administrativio.

Otros sigtemas informébicos de Recursos Humanos uiiizados en el ambito de |a Funcion Pablica,
Capacidad de organizacion.

Capacidad para negociar.

Capacidad para trabajar bajo presidn.

Manejo de conflicios,

Habiidad para tomar decisiones oporunss,

Flexibiidad para resolver siuzsciones dificiles.

Habiidad para conformar v dingir &quipbs de frabaio,

Buan manejo de las relacionas intarpersonalas.

Dinamisma & inicisfiva propia.

Actitud proactiva y dinamismo para gesfionar el trabajo y &l de los colsboradores

Orienfacion a resultados: capacidad de cenfrarse en el logro de matas v obietivos.

Trabajo en equipo.

Esie Docemeris 23 de cordciar corbdencial v conbere brformockin de propesded asdeawn del Minisena da b Delensa Piblca
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OTROS
- Manejo de heramientas informaticas.
IDIOMAS
- Castellano.
- Guaran|.
REVISION Y APROBACION
Elaborada por: :
Lic. Karina Duarte/Departamento de Administracion y . :
Contel o Pemsanal Fecha: Junio/2021
Lic. Anibal Bargottink Departaments de Liquidaciones y
Remuneraciones.,
Abg, Gloria Gdmez/Deparamento de Mombramiento y
Contratos,
Abg, Maria 5. Britez/ Departamento de Asesoria Juridica.
Karina Rolon/Direccidn de Gestion del Talenio Humanp.
Revisado y Actualizado por:
Econ, Dego Niez Fers/Direccion de Gesfion de Fecha: Junio!2021
Calidad.
Abg. Humberdo Cardozo/Direccion de Gestion del Talento
Humano.
Lic. Luis Llano/Departamento de Liquidacian y
Remuneracin,
N
Aprobado por: M. Abg. Lorena Segovia AzucasDefensora General. Fa:T f2021
Falio; 1 al 24
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MODELO DE GESTION POR PROCESOS

El madelo de Gestidn por Procesos del Ministerio de la Defensa Plbéca esta enfocado principalmenie
para que las actividades se desamollen hacia la plena satisfaccién de |a pobiacion mas vuinerable y
sus necesidades en la defensa juridica.

El Modelo de Gestion por Procesos del Ministerio de la Defensa Piblica est orientado hacia la mejora
continua de sus procesos, basado en parametros de control y evaluaciin de manera permanente enire
fa Direccion de Gestion de Calidad y las demés dependencias, y la oblencidn de resultados.

El Modslo de Gestion por Procesos del Ministerio de la Defensa Piblica 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 Pablica,
2. Los procesos comespondientas a cada Macroprocesos, sus aclividades y tareas respechivas,

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 (PO): describe fas actividades, larreés. responsables y registros
aplicables, Determina las eniradas requeridas y las salidas esperadas, la sacuencia e
interaccion 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
Procedimienta Operativo.

3. Requisitos Legales y Regulatorios Aplicables (RL): lista ‘los requisitos legales yio
regulatorios aplicables a cada proceso.
4, Tabla de Identificacién de Riesgos (IR): idenfifica, describe y valora los riesges a los que

estan expuestos cada uno de los procesos definidos, ¥ sus eventuales consecuencias e
impacio,

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

El mapa de procesos del Ministerio de la Defensa Publica es aprobado por la Médma Autoridad via
resolucion y es actusiizado de manera permanente por la Direccién de Gestion de Calidad v la
dependencia a cargo del proceso, para asegurar sU conveniencia, adecuacion y mejora continua,

El modelo de gestion por procesos del Ministerio de |a Defensa Publica debera lener en cuenta la
Direccidn General de Planificacidn y Evaluacién para la definicion ylo revisicn de fa Estructura
Organizacional y los Manugles de Organizaciones, Funciones y Cargos de la institucion.
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