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Poder Ejecutivo

Ministerio de Hacienda

Resolucion M.3. N _’b_oig_;

'POR LA CUAL SE MODIFICA EL. ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE
ORGANIZACION, CARGOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL -
DE PRESUPUESTO, DEPENDIENTE DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO
"DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE ESTE MINISTERIO

Asuncién, ) of O\l.CkQ/ L de201l
VISTAS: La Ley N° 109/91 “Que aprueba con modz'ﬁcaciOnes el Decreto-Ley N° 15

de fecha 8 de marzo de 1990, “Que establece las funciones y estructura orgdnica del Ministerio de
" Hacienda”, modificada y ampliada por la Ley N 4394/201 1.

[dministracion Financiera del

El Decreto;
descripcion de funczones

al se modifica la parte “C"-
eneral de Presupuesto “C-1",

de Admznzstraczon Financiera,
cual se aprueba el Manual de
on Financiera del Ministerio

se autoriza al Ministerio de

—

, “Por la cual se modifica el
la Direccion General de
tracién Financiera de este

organigrama y el man
' Presupuesto, dependient
‘Ministerio” (Exp. M.H. N

- CONSIDERANDO:

a y amplia el contenido de la
de fecha 8 de marzo de 1990,
-“Que establece las fun de Hacienda”, establece las

funciones y competencias del*Ministerio de Hacien 0;°eFArticulo 7° le faculta a reglamentar.
la organizacién y funcién de todas las unidades dependlentes de la misma.

Que el Art
Ley. N° 109/91 “Que ap

Que el Articulo 75° de la Ley N° 1535/ 99 “De Administracion ananczera del Estado”
_establece: “La Direccién General de Presupuesto tendrG a su cargo la administracion del proceso de
j lanzf caczon y programaczon presupuestarza de losornzsmos y entzdades del Estado, a través del

.




“Bicentenario de (a Independencia Nacional1811 - 2o11”

Poder Ejecutivo

Ministerio de Hacienda

Resolucion M, N .&Sﬂi:—

POR LA CUAL SE MODIFICA EL ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE

ORGANIZACION, CARGOS Y FUNCIONES DE LA D[RECCION GENERAL

DE PRESUPUESTO, DEPENDIENTE DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE ESTE MINISTERIO.

2-

Que el Articulo 1° del Decreto N° 4211/2010 dispone: “Autorizase al Ministerio de
Hacienda a realizar por Resolucion, modificaciones de su estructura orgdnica y funcional dispuestas, en
-su oportunidad, por Decretos N°. 6261/1990; 7635/2000; 3252; 4025/2004; 7142; 8209; 8795/2006;
10.591; 11.376; 11.429/2007; 163; 630; 886; 955; 12.271/2008; 2052 y 3704/2009; asi como cualquier

" otra normativa de igual o menor rango relacionada con la estructura orgdnica de la citada Secretaria de
-Estado”. :

Que es necesario proceder.a la modificacién de la estructura orgénica y funcional de la
Direccién General de Presupuesto, con el fin de optimizar los procesos operativos y adecuarlos a las
nuevas exigencias que hacen a las tareas propias de dicha dependencia.

Que el Departamento de Organizacién y Sistemas Administrativos de la Direccién
General de Normas y Procedimientos, dependiente de la Subsecretaria de Estado de Administracién

Financiera de este Ministerio se ha exped1d0 en los términos del Informe DOSA N° 60 de fecha 28 de
octubre de 2011.

Que la Abogacia del Tesoro de este Ministerio se expidié en los términos del chtamen
N° 1687 del 28 de noviembre de 2011.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales’
EL MINISTRO DE HACIENDA
RESUELVE:

Art, 1°.- Modificar el Organigrama .y el Manual de Organizacién, Cargos y Funciones de la

Direccién General_de Presupuesto, dependiente de la Subsecretaria-de Estado de

" Administracién Financiera de este Ministerio, conforme a las disposiciones
establecidasgn el Anexo que se adjunta y forma parte de la presente Resolucion.

- Art. '20.-

DR.DIONISIO BORDA
© MINISTRO
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vi .
igencia
desde: | S S
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ¢ front

INTRODUCCION

La Direccién General de Presupuesto, dependiente de la Subsecretaria de
Estado de Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda, es la
encargada de la administracién del proceso de planificacién y programacion
presupuestaria de los organismos y entidades del Estado, a través del
. establecimiento de directivas, sistemas y procedimientos para la planificacién
Do) integral, programacion, presupuestacion, planeacién  financiera,
determinacién de indicadores de medicién de gestidn, evaluacién de
resultados del cumplimento de metas y objetivos de los programas
institucionales, asi como el establecimiento de mecanismos de supervision y
asistencia técnica; como lo establece el Articulo 75 de la Ley 1535/99 de
Administracién Financiera del Estado.

En el marco de cumplimiento del Plan de Mejoramiento Institucional la
Direccidn General de Presupuesto ha realizado acciones tendientes a
enfrentar el desafic de alcanzar la excelencia en los procesos
presupuestarios y en la gestién publica.

En dicho contexto, en un esfuerzo conjunto con el Departamento de

Organizacién y Sistemas Administrativos de la Direccién General de Normas

y Procedimientos, ante la necesidad de contar con una estructura orgénica,

dinamica y flexible, definiendo funciones de acuerdo a las normativas legales
- y a los requerimientos de implementacién de mejores practicas en la gestion
. _ administrativa, se ha elaborado el presente Manual de Organizacién,
Funciones y Cargos conforme lo dispuesto en las leyes, decretos y
resoluciones que la regulan. ' "
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DIRECCIOM GENERAL DE PRESUPUESTO .
Vigencia

desde: | ... YAy

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

MARCO LEGAL

= Constitucion Nacional de 1992.

= Ley N°4394/11 “Que modifica y amplia el contenido de la Ley N° 109/91 Que
aprueba con modificaciones el Decreto-Ley N° 15 de fecha 8 de marzo de 1990,
= que establece las funciones y estructura orgénica del Ministerio de Hacienda”

R = Ley N°109/91 “Que aprueba con modificaciones el Decreto-Ley N°15 de fecha
8 de Marzo de 1990, “Que establece las funciones y Estructura Organica del
Ministerio de Hacienda”.

» Laley 1535/99 de “Administracién Financiera del Estado” y sus modificaciones.

» Decreto N° 8127/00 “Por el cual se establece las Disposiciones Legales y
Administrativas que reglamentan la implementacién de la Ley N° 1535/99, “De
Administracién Financiera del Estado”, y el Funcionamiento del Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF".

» Ley 1626/00 de la “Funcién Publica”.

» Decreto N° 196/03 “Sistema de Clasificacidn de Cargos”.

* ley Anual de Presupuesto y su Reglamentacién.

» Ley N°2051/03 de “Cantrataciones Publicas y Decreto Reglamentario”.

» Decreto de Lineamientos Generales y Montos Globales para los Procesos de
o Programacion, Formulacién y Presentacion de los Anteproyectos de
Presupuesto Institucionales como marco de referencia para la elaboracion del
Proyecto General de la Nacién correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
desde: | ... Soerer Lo

RAZONABILIDAD

PLANIFICACION

COORDINACION

DIRECCION

ORIENTACION

INFORMACION

e

¥} o
D,

Bt i &;y

&

PREMISAS BASICAS

Es importante en el desempefio de cargos de Direccién y
Jefaturas, en cualquier nivel de la estructura organizacional,
el ejercicio de las actividades de PLANIFICACION,
COORDINACION, DIRECCION, ORIENTACION,
INFORMACION, CONTROL, MANTENIMIENTO, DE LA
DISCIPLINA Y ESPIRITU DE EQUIPO DEL PERSONAL.

La preparacién de los programas de trabajos y el estudio de
las tareas a ejecutar, identificando los obstaculos, buscando
la forma de movilizacién de los recursos y de superar las
deficiencias para la correcta toma de decisiones en cuanto a
métodos, personal, recursos materiales a ser utilizados y
plazos a observar en la realizacién de los trabajos.

La unidn de esfuerzos y recursos, dentro de un periodo de
tiempo, para obtener el mejor rendimiento en la ejecucién de
los trabajos, a través de la simultaneidad y oportunidad de
acciones, evitando conflictos de actuacidn.

El ejercicio de direccidon de todas las acciones y personas
bajo su responsabilidad, a través de la toma de decisiones
correspondientes a la esfera de sus atribuciones, la
transmisién de “ordenes” o instrucciones al funcionario a su
cargo y el control de los resultados.

Es la actividad de asegurar que los trabajos sigan las normas
establecidas, a través de la indicacibn de medidas
adecuadas, correccidn de actitudes y procedimientos.

Transmitir a la Direccién General, Coordinacién y Jefes de
Departamentos dependientes de la misma, las decisiones,
instrucciones, datos, propésitos y resultados, de tal forma que
éstos estén permanentemente informados de todo cuanto
sucede dentro de la Direccion.

{:'Iaborado /4
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA oo oot
CONTROL : Examinar los factores humanos, tiempo y costo, con miras a

la mejor ejecucién, en el menor tiempo posible, con el menor
costo y una mayor productividad. Asimismo, que los trabajos
sean realizados conforme con las normas, politicas vy
procedimientos aprobados por la Institucién.

ESPIRITU DE :  Que el Director General de Presupuesto, Coordinadores y

EQUIPO DEL Jefes de Departamentos, a través de la utilizacién de técnicas

, PERSONAL de gerenciamiento y relaciones humanas, la aplicacion de las
! normas y la transmision de orientaciones adecuadas,

mantengan a todos los funcionarios bajo sus
responsabilidades identificados con los objetivos y politicas
de las Institucién, buscando establecer un clima saludable,
cooperacién y fomentando la actuacion del trabajo en equipo,
Asegurando el debido cumplimiento de los plazos
establecidos en Normativas, y que todas las informaciones,
datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento
de las normas y técnicas que rigen en rhateria
presupuestaria.

Aprobado por Resol. MHN®: | Fecha: Pég.J
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Transparencia y' .
Respc!i:r::;ﬁilldad
e DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vieen
Sy e igencia
- R desde: | /e S
&) SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA esde fo
CARGO Se indica el cargo que ocupa el responsable del sector en la
‘ estructura organizacional.
NIVEL : Detalla el agrupamiento de cargos administrativos en orden
) jerarquico dentro de la organizacién.

DENOMINACION : Es la designacién que se da a cada sector de la Direccién
General de Presupuesto.

RELACIONES : Se indica los tipos de relaciones existentes enire los
distintos entes vertical, horizontal, interna y externa, de cada
sector y/o cargo.

OBJETIVOS : Son los resultados preestablecidos que deben ser
alcanzados mediante el buen desarrollo de las funciones de
cada sector.

FUNCIONES . Se detallan |las funciones generales y especificas que deben
. desarrollar los distintos sectores de la Direccién General de
Presupuesto, debiendo interpretarse con criterio enunciativo
y no limitativo. Las frecuencias de las actividades de la
DGP se desarrollan conforme a la disposicién legal vigente

y a las necesidades.
AUTORIDAD : Son los distintos tipos de autoridad vigentes en la

Organizacién.

Es la denominacién que se da en forma genérica a
cualquier dependencia de una organizacién, independiente
del nivel jerdrquico a que corresponda.

Wi M glabo ‘dﬁ , ‘ A Aprobado por Resol. MH N*: Fecha: ‘ Pdgj
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Vigencia
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
|
| ENCARGADO . Se utiliza para referirse al titular de un sector de cualquier

nivel de la estructura de la Organizacién, o las obligaciones
que emergen del ejercicio de una determinada atribucién.

ATRIBUCIONES . Se utiliza para definir y establecer las facultades delegadas
a los responsables de cada ente de la organizacidn.

~ DELEGACION . Se refiere a la enunciacion de las tareas que el funcionario
jerérquico puede asignar a sus subordinados. En razén del
exceso de obligaciones a cumplir, el responsable de cada
sector podra delegar funciones en los miembros que, segun
el organigrama dependen de él. Pero esta delegacién no
implica debilitar la responsabilidad por las tareas delegadas.

ORGANIGRAMA : Es la representacién grafica de la Estructura Organizacional
de la Entidad, donde se establecen los distintos niveles
jerérquicos de los rangos y de los distintos sectores de la
organizacion.

SUSTITUCIONES : Establece el responsable de que cargo es el que debe suplir

en caso de ausencia temporal del responsable del area
_J tratada.

ESPECIFICACIONES : Se indica el perfil o requerimientos minimos para ocupar
DEL CARGO

cada cargo.

r Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdil
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
! Estructura Organizacional
Direccién General de Presupuesto
‘ ST i
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i
DESCRIPCION DE CARGOS, FUNCIONES
Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
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e FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: MOFC 2011

ey | |

| pmae DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vigenci

. Pesarrollo igencia
W - SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA desder | o o
CARGO : DIRECTOR GENERAL

NIVEL B : CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION : DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
RELACION SUPERIOR : Depende de la Subsecretaria de Estado de Administracién

Financiera.
) . .
! RELACION INFERIOR : Supervisa ala:

= Secretaria Privada.
» Secretaria Administrativa.
* Asesoria Juridica.
- = Unidad Técnica y de Difusién.
» Coordinacién Operativa Sectorial
» Coordinacién Planificacion y Politicas Presupuestarias
» Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico

OBJETIVOS : = Elaborar el Presupuesto General de la Nacién, conforme a
las disposiciones establecidas en la Ley N° 1535/1999, de
la Ley de Presupuesto General de la Nacién vigente y de
sus reglamentaciones.

=  Administrar el Sistema de Presupuesto como conjunto de

normas, técnicas, métodos y procedimientos empleados y

de organismos involucrados en el proceso presupuestario,

/3 en sus fases de programacién, formulacién, aprobacién

ejecucién, modificacion, control y evaluacién de los
ingresos y egresos y su financiamiento.-

A. FUNCIONES GENERALES:

1. Presentar al Vice Ministro de la Subsecretaria de Estado de Administracién
Financiera las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y politicas
establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos)
disponibles, en los casos necesarios.

... Planificar con los Directores dependientes de la Subsecretaria de Estado de
Afiﬂ?ﬁ“i Administracién Financiera y de otras reparticiones del Ministerio de Hacienda' que
7. BB Ndatos y/o informaciones seran generados por sus respectivos sectores, con el fin de

‘ gypntar con un buen sistema de informacion que facilite la toma de decisiones,
Zdbnforme a las necesidades.

Aprobado por Resol. MH N°; Fecha: Pdg. ‘
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Responsabilidad
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
desde: | ... Soverer fovars

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

por sus respectivos sectores, con el fih de contar con un buen sistema de
informacién que facilite la toma de decisiones del Viceministro, y brindar las
orientaciones que correspondan a cada situacién.

|

1

5

{

|

|

3.  Comunicar a los sectores a su cargo, que datos y/o informaciones seran generados

1 4.  Definir las politicas a ser implementadas por la Direccién General a su cargo y

| elevarlas a la Subsecretaria de Estado de Administracién Financiera, en su caso.

\) ' 5.  Planificar y programar con los sectores a su cargo, las actividades a ser realizadas,
conforme a los objetivos y politicas establecidas y los recursos disponibles, vy
conforme a las necesidades.

6. Analizar y disponer la implementacién de métodos de trabajo tendientes al
cumplimiento de los objetivos de la Institucién y a la optimizacién de las tareas
realizadas en el sector a su cargo. ~

7.  Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes Presupuestarios o de cualquier
indole, presentados por los funcionarios de los sectores a su cargo, que seran
remitidos a las autoridades competentes, en cada ¢aso.

8.  Administrar los Recursos Humanos a su cargo, proponer a la Subsecretaria de
Estado de Administracién Financiera la participacion de los mismos, en cursos o
seminarios de capacitacion, la incorporaciéon de funcionarios, como también la
aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias.

- 9. Remitir a la Secretaria General de la Subsecretaria de Estado de Administracion
. Financiera las Solicitudes de Compra de Bienes y Setrvicios, considerando en todo
momento el Programa Anual de Contrataciones.

10. Presentar la Memoria Anual de la Direccion General, en base a la memoria
realizada por las Coordihaciones y Responsables de los sectores a su cargo v,
remitir a la Subsecretaria de Estado de Administracion Financiera.

11. Presentar al Viceministro el Proyecto de Ley de Presupuesto General de la Nacién
anualmente, ademads del Mensaje que deberan remitirse al Honorable Congreso
Nacional.

_12. Por delegacién establecida en disposiciones legales vigentes, firmar resoluciones de
At transferencias de créditos y modificaciones de plan financiero.
f N

Sybr: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA _

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

RELACIONADAS A LA ASESORIA JURIDICA:

1. Coordinar la elaboracion del Proyecto de Decreto de Lineamientos generales para la
formulacion y programacién del Proyecto de Presupuesto, segun disposicién legal.

- j Proyecto de Ley que aprueba el Presupuesto General de la Nacién, en cada caso.

3. Analizar las reglamentaciones para la ejecucién, modificacién, control y evaluacién
del Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal, conforme a las
necesidades.

! 2. Analizar el mensaje a ser remitido al Poder Ejecutivo, al Congreso Nacional y el

l

|

i

4.  Elaborar conjuntamente con el Asesor Juridico y las Direcciones Generales de la
Subsecretaria de Estado y Administracién Financiera los Mensajes, Proyectos de
Leyes, Decretos y otras disposiciones relacionados a modificaciones
presupusstarias v elevar a consideracién de la Subsecretaria de Estado de
Administracion Financisra, anualmente y/o conforme a las nhecesidades.

5.  Analizar con el Asesor Juridico las modificaciones a ser introducidas anualmente en

el Clasificador Presupuestario del Presupuesto General de la Nacién, conforme a las
necesidades.

6. Autorizar al Asesor Juridico a representar conjuntamente con los abogados de la
Abogacia del Tesoro, a la Direccién General de Presupuesto, en carécter de

asesores técniccs, en los &ambitos juridicos vy procesales conforme a las
necesidades.

e’

- RELACIONADAS A LA UNIDAD TECNICA Y DE DIFUSION

1. Disponer que el Coordinador Responsable de la Unidad Técnica y de Difusién, enh
ausencia del Birector General de Presupuesto lleve la administracién, coordinacién,
distribucién vy supervision de las actividades de la Direccion General de
Presupuesto, conforme a las riecesidades.

2. Aprobar las propuestas del plan anual de actividades de la Direccién General,
elaborada por la Unidad Técnica y de Difusiéh conjuntamente con los diferentes
sectores de la DGP, en cada caso.

Definir conjuntamiente con la Unidad Técnica y de Difusion los procesos,
w\disposiciones, reglamentaciones, conforme a los plazos establecidos en
isposiciones legales que regulan la materia presupuestaria, en cada caso.

:‘.Iaborq?ﬁor: Aprobado por Resol. MH N°: | Fecha: ’ Pdg.
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

4.  Definir conjuntamente con el Coordinador responsable de la Unidad Técnica y de
Difusién los términos de referencias de contratos de consultorias para la Direccién
General de Presupuesto, asi como la aprobacién de los informes referentes a las
distintas consultorias, en cada caso.

5. Disponer que el Coordinador de la Unidad Técnica y de Difusién participe en
reuniones representando al Director General de Presupuesto, previa autorizacién

del Vice Ministro de la Subsecretaria de Estado de Administracién Financiera, en
cada caso.

6. Disponer que el Coordinador Responsable de la Unidad Técnica y de Difusién, en
\) caso de ausencia del Director General de Presupuesto, represente a la Direccion
General de Presupuesto ante Organismos Nacionales, Internacionales y Entes del

Sector Publico, previa autorizacién del Vice Ministro de Administracién Financiera,
en cada caso.

7.  Definir conjuntamente con la Unidad Técnica y de Difusién, los mecanismos de
comunicacién con los Organismos y Entidades del Estado, para conseguir la
uniformidad e integridad de las operaciones relacionadas con el sistema
presupuestario del Sector Publico.

8.  Definir y coordinar conjuntamente con la Unidad Técnica y de Difusién vy la
Direccién General de Informatica y Comunicaciones, el disefio, desarrollo e
implantacién de los procedimientos vinculados a los fmecanismos tecnoldgicos y
operativos relacionados con las competencias de la Direccidén General y del
sisterna de presupuesto del sector publico.

RELACIONADAS A LA COORDINACION OPERATIVA SECTORIAL:

1. . Definir conjuntamente con la Coordinacién Operativa Sectorial los Lineamientos
generales para la. formulacién y programacién del Presupuesto, conforme a las
politicas establecidas por la Institucidn y las disposiciones vigentes.

2. Analizar los pedidos de rnhodificaciones presupuestarias solicitadas por los
Organismos y Entidades del Estado, en su caso.

3. Definir y coordinar conjuntamente con la Coordinaciéh Operativa Sectorial y la
Direccién General de Informatica y Comunicaciones, el disefio, desarrollo e
implantacién de los procedimientos vinculados a los mecanismos tecnolégicos y
operativos relacionados con las competencias de la Direccién General y del
sistema de presupuesto del sector publico.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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RELACIONADAS A LA COORDINACION DE PLANIFICACION Y POLITICAS
PRESUPUESTARIAS

1. Definir conjuntamente con la Coordinacién de Planificacién y Politicas
Presupuestarias el disefio financiero, los objetivos, las politicas y las estrategias a

\ ser aplicadas en la formulacidn y programaciéon del Presupuesto anual y/o
| plurianual, conforme a las politicas econdémicas y sociales establecidas por la

_ l Institucidn y a las disposiciones legales vigentes.

2.  Analizar con la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias los

) montos globales de ingresos y gastos a ser utilizados por los Organismos vy
Entidades del Estado para la elaboracidon de sus respectivos Anteproyectos de
Presupuestos.

3. Coordinar la presentacién e informar a las autoridades del Ministerio de Hacienda
sobre las asighaciones y aplicaciones de recursos financieros del sector publico,

realizados en el proyecto ejecutivo del Presupuesto General de la Nacién anual y/o
plurianual, en cada caso.

4.  Definir y coordinar conjuntamente con la Coordinaciéon Operativa Sectorial y la
Direccién General de Informatica y Comunicaciones, el disefio, desarrollo e
implantacién de los procedimientos vinculados a los mecanismos tecnolégicos y
operativos relacionados con las competencias de la Direccién General.

RELACIONADAS A LA COORDINACION DE MONITOREO Y EVALUACION DEL
GASTO PUBLICO:

1. Analizar con la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico los
procesos de formulacién de los indicadores estratégicos que permitiran medir el
avance en los logros y objetivos estratégicos, en cada caso.

{
\;/.

2.  Establecer con la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico
mecanismos que permitan la integracién de los procesos presupuestarios para
realizar tareas de momtoreo de programas, subprogramas y/o proyectos
institucional en su caso.

3.  Establecer con la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico, bases
y estandares normativos para la recopilacién y procesamiento de los datos del
desempefio, asi como mecanismos para el control de calidad del gastos, en su
caso.

3 Definir y coordinar conjuntamente con la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacion
2y del Gasto Publico vy la Direccién General de lnformética y Comunicaciones el
o \

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: ‘ Pdg.
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

C. AUTORIDAD

- Ejerce supervision directa sobre la Secretaria Privada, la Unidad Técnica y de
Difusién, Secretaria Administrativa, la Asesoria Juridica, las Coordinaciones y todas
las Jefaturas de Departamento = indirecta sobre todos los funcionarios de la DGP y

se reporta al Vice Ministro de la Subsecretaria de Estado de Administracién
Financiera.

- D. SUSTITUCIONES:

- El Director General podrd ser sustituido, en caso de ausencia temporal, por el
Coordinador Responsable de la Unidad Técnica y Difusién o por el titular de otra
Coordinacién dependiente de la Direccidn Gereral de Presupuesto, previa
autorizacion de la Subsecretaria de Estado de Adrministracién Financiera.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Basica

- Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Economia, o
afines.

Formacion Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complernentada con Maestria 0 Postgrado en Finanzas
Publicas, Presupuestos Publico, Administracién Gubernamental, Relaciones Publicas y
otras afines. ' ‘ ' '

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Finahciera SIAF) y otros
utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento de las disposiciones legales vigentes que afectan a la
operatividad de la Direccién General de Presupuesto.

- Conocimiento y manejo del sistema de Recursos Humanos de la Administracion
Pdklica.

Requisitos

liomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guaran.
OX0: incistinto.

U Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdi\
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
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Experiencia (deseable)

- Experiencia de cinco afios como Coordinador o Jefe de Departamento de la Direccidn
General de Presupuesto o en cargo similar, en Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dindmico.
- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacién.

- Amable.
- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas psiquicas que exige el Cargo

Capacidad de mando

Iniciativa

Inteligencia general
Fluidez verbal

Memoria visual

Mernoria auditiva

Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas capaces de resolver continuamente

problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
lo observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Regquiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Aprobado por Resol. MH N°; Fecha: Pdg. ‘
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Integracion al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.
Capacidad de Requiere de personas con muy buena capacidad organizativa
organizacién para su trabajo.
Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

|
|
! : .
Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.
|

R Capacidad de motivacién Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.

Sibrado par /i Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pég.
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CARGO : SECRETARIO
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : SECRETARIA PRIVADA

RELACION SUPERIOR : Depende del Director General de Presupuesto.

s OBJETIVO : Brindar asistencia y apoyo en las realizaciones de las tareas
relacionadas con la Direccién General de Presupuesto.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Mantener actualizados los registros de compromisos del Director General de
Presupuesto e informar al mismo, en cada caso.

2. Redactar y procesar las Notas, Memorandos, correspondencias o cualesquiera otros
documentos de la Direccién General de Presupuesto, en cada caso.

3.  Presentar al Director General los documentos que ingresan a la Direccién General
de Presupuesto, diariamente.

_— 4. Llevar el registro de los mensajes remitidos y recibidos, conforme a las necesidades.

5. Atender las cofmunicaciones enh 'general, dirigidas' a la Direccién General,
diariamente.

6.  Verificar las solicitudes de reuniones ¢ audiencias y colaborar en la organizacién de
reuniones, en cada caso.

7.  Recibir y atender al publico en general, y canalizar las entrevistas con la Direccién
General de Presupuesto, en cada caso.

T, Recibir a visitantes y/o funcionarios y comunicar al Director General de Presupuesto,

Antener informado al Director General de Presupuesto de las actividades y

govedades del sector; y realizar las consultas que fueran nhecesarias en el momento
oportuno, conforme a las necesidades.

#8o por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: ‘ Pdg.
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B. RELACION:

- Se reporta directamente al Director General de Presupuesto.

C. SUSTITUCIONES:

- El Secretario, en cas¢ de ausencia temporal, podra ser sustituido por el
Responsable de la Secretaria Administrativa, previa autorizacién del Director
) General.

D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacién Basica

- Bachillerato concluido, Secretariado Ejecutive o cursando los primeros afios de la
carrera de Contabilidad, Administracién, Economia u otras cartreras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién complementada con cursos en Relaciones Publicas y Relaciones
Humanas, Atencién al Cliente, Redaccion Propia y otras afines.

- Buen rnansjo de sistemas utilitarios de Windows.

- Conocimignto sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que atafien a

la Direccidn General de Presupuesto.
- Requisitos
- ldiomas: Espafiol, ingles {no excluyente) y Guarani.

- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 22 afios.

Experiencia

- Experiencia de seis meses como Asistente Administrativo en Entidades del Sector
Publico.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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- Ordenado y metddico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Tolerante con las opiniones distintas.

- Actitud pacificadora, negociadora y diplomatica.

Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
J Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
‘ verbal.
!
' Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos mateméaticos sencillos.
. Memioria visual Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
i observado en todas sus partes.

Memoria auditiva Requiere de personas con facilidad para themorizar lo percibido

por su sentido auditivo.
Atencién concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracién normal.
Capacidad de Requiere de personas con capacidad organizativa para cumplir
LT organhizacién con sus actividades y realizar seguimiento.

Elaborado por:
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Vigencia
desde:

CARGO

NIVEL C

DENOMINACION

| RELACION SUPERIOR

. RELACION INFERIOR

OBJETIVOS

SECRETARIO

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

: Depende del Director General de Presupuesto.

1 Supervisa a:

Mesa de Entradas.
Archivo.

Presupuesto.

Brindar asistencia y apoyo en las realizaciones de las
tareas administrativas de la Direccién General

de

» Supervisar las actividades de los funcionarios de Mesa
de Entradas y el Archivo de la Direccién General de

Presupuesto.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a ser realizadas, por los
funcionarios a su cargo, conforme a la politica establecida por el Director General de
— ' Presupuesto, anualmente y en los casos necesarios.

.

N

diariamente.

2.  Asistir al Director General de PresUpuesto en las geétiones de su c'ompetencia,

3. Recibir, clasificar, registrar y presentar los documentos que ingresan a la Direccidn
General de Presupuesto.

4. Organizar y mantener actualizados los archivos de documentos, notas e informes
que se reciben y se expiden en la Direccién General de Presupuesto,

permanentemente.

ervisar permanentemente
Hgumentaciones en el Archivo.

Recabar los datos e informaciones solicitadas por el Director General de
resupuesto, en cada caso.

la adecuada organizacion y custodio de las

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha:
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7. Mantener informado al Director General de Presupuesto de las actividades y
novedades del sector; y realizar las consuitas que fueren necesarias en el momento
oportuno, diariamente y conforme a las necesidades.

8. Apoyar en todas las actividades necesarias de acuerdo a su nivel de cormpetencia,
en cada caso.

9. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
\) todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y

técnicas que rigen en materia presupuestaria.

RELACIONADAS A LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a ser realizadas, por los
funcionarios a su cargo, conforme a la politica establecida por el Director General de
Presupuesto, anualmente y en los casos necesarios.

2. Establecer sistemas de gestién para las distintas actividades desarrolladas en los
sectores a su cargo y controlar su ejecucién y eficacia, permanentemente.

3.  Proponer lineamientos generales para el funcionamiento de los sistemas de
administracién de documentos del sector a su cargo.

) 4.  Administrar y llevar el control de la numeracién, registro, publicacién, distribucién,
""" custodia de las disposiciones legales y normativas, permanentemente.

5.  Solicitar Pedidos de Materiales y Utiles de Oficina para toda la Direccién General de
Presupuesto, conforme al Procedimiento vigente.

6. Llevar el control de materiales y Utiles de oficina en Stock de la Direccién General y
distribuir a todos los sectores dependientes de la misma, perhanentemente.

7.  Solicitar la verificacion de la carga y el estado de conservacién de los extintores de

~incendio, asi como las bocas de incendio con sus mangueras y solicitar la recarga o
camblo de los mismos.

Aprobado por Resol. MH N° Fecha: Pdg. \
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9. Verificar el estado de conservacién de los bienes y en caso de faltantes o deterioros

comunicar al Director General de Presupuesto con el fin de tomar las medidas
correspondientes al caso.

10. Controlar el buen funcionamiento y la adecuada conservacién de las instalaciones
en gereral de la DGP.

R 11.  Mantener Informado al Director General de las actividades y novedades del sector y

) ‘ realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno, diariamente y
conforme a las necesidades.

12. Consolidar y elevar las solicitudes de pago de las remuneraciones y otros beneficios
adicionales al personal.

13. Elaborar el proyecto de Plan Anual de Compras (PRE PAC) y Plan Anual de
Compras (PAC), correspondiente a la Direccién General de Presupuesto.

14. Elaborar el anteproyecto de la Direccién General de Presupuesto, en base a los
requerimientos de las diferentes dependencias, anualmente.

15. Proveer a todas las dependencias de la DGP los expedientes resguardados en

archiva, para casos de revisién y andlisis y para los trabajos de Auditoria por parte
de los Organismos de Control.

RELACIONADAS A LA MESA DE ENTRADAS:
~ 1. Supervisar las actividades realizadas en la Mesa de Entradas, diariamente.

2. Proponer lineamientos generales para el funcionamiento de los sistemas de
administracion de documentos del sector a su cargo.

3. Supenvisar la admisién y formacién de Expedientes, conforme al procedimiento
vigente, diariamente.

_ Controlar la Estad(stica de Documentaciones recepcionados y remitidos, y presentar
vzgl Director General para su conocimiento, periddicamente.

i r: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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RELACIONADAS AL ARCHIVO:

1. Organizar y mantener actualizados los archivos de documentos, notas e informes

| que se reciben y se expiden en la Direccibn General de Presupuesto,
; permanentemente.
|

2. Recabar los datos e informaciones solicitadas por el Director General de
Presupuesto, en cada caso.

N 3. Supervisar la adecuada organizacién y custodio de las documentaciones en el
: ~ Archivo de la Direccién General de Presupuesto.
| 4.  Apoyar en todas las actividades necesarias de acuerdo a su nivel de competencia,
en cada caso.

5.  Definir, conjuntarente con el personal de archivo, los sistemas de clasificacién,
nomenclatura técnica e indice por tipos de docurhentos, con el fin de facilitar el
manejo de archivos.

6. Proponer a la Direccién General de Presupuesto las medidas para la restauracion,
conservacioén o eliminacién de documentos archivados.

B. RELACION:

- Ejerce supervisién directa sobre los funcionarios de Mesa de Entradas y Arctivo y

= se reporta directamente al Director Genheral de Presupuesto..
S . )

C. SUSTITUCIONES:

- El Secretario, eh caso de ausencia temporal, podrd ser sustituido por el

responsable de Mesa de Entradas o de Archivo, previa autorizacién del Director
General.

D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

)

: 'aorada por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: ‘ Pdg. \
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Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Secretariado
Ejecutivo, Relaciones Publicas, Relaciones Humanas, Redaccion Propia, otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows).

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien al Presupuesto General de la Nacién.

S

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 25 afios.

Experiencia

- Experiencia de un afo realizando tareas administrativas.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Capacidad para manejar personal.

- Tolerante con las opiniones distintas.

) . Poderde conviccidn, persuasivo y petrsistente en logrd de los objetiVos.
-~ Capacidad para trabajar bajo presioén.

Caracteristicas psiquicas que el Cargo

Capacidad de mando Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos.
Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

7 Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: v Pdgj
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Vigencia
desde:

Razonamiento numérico

Memoria visual

Memoria auditiva

. Atencién concentrada

Integracién al grupo

Capacidad de
organizacion

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
trabajo y para delegar actividades y realizar seguimiento y control.

Aprobado por Resol. MHN®: Fecha: } Pég;]
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Vigencia
desde:

CARGO

NIVEL E

DENOMINACION
g RELACION SUPERIOR

J RELACION INFERIOR

|
] OBJETIVO
l

: TECNICO (ll)
: MANDOS MEDIOS OPERATIVOS

: MESA DE ENTRADAS

: Depende de la Secretaria Administrativa

: Supervisa a los funcionarios a su cargo.

: = Recepcionar, registrar y distribuir documentos a los

sectores correspondientes.
= Apoyar a la Secretaria Administrativa.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, atender y canalizar las consultas donde corresponda, diariamente.

2.  Atender las consultas de los Organismos y Entidades del Estado y Municipalidades
y canalizar donde corresponda.

3. Recepcionar todas las documentaciones, verificar si los documentos estan de
acuerdo a los requisitos exigidos para cada trdmite, en cada caso.

i 4.  Registrar los expedientes y/o docurmentos en el Libro de Mesa de Entradas/Sistema
Informatico y canalizar donde cotresponda, conforme al procedimiento vigente,

diariamente.

5.  Mantener actualizados los registros de entradas y salidas de documentaciones,

permanenteriente.

6. Realizar un seguimiento de todos los documentos que ingresan en la Direccién
General de Presupuesto, su destino y situacién, diariamente.

7.  Preparar documentos rechazados o devueltos por los Departamentos, para su entrega

a los Organismos o Entidades del Estado, en cada caso.

onvenientes que observe enh el desarrollo de sus actividades o las fedidas que
dan mejorar los procedimientos en uso.
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9.  Cumplir y hacer cumplir las normas y procedirmientos establecidos en los manuales,
permanentemente.

10. Realizar otras tareas relacionadas con sus actividades.

) B. AUTORIDAD

- Ejerce supervisién sobre el fuhcionario a su cargo y se reporta a la Secretaria
Administrativa.

C. SUSTITUCIONES:

- El Responsable de Mesa de Entradas, en caso de ausencia temporal, podrd ser

sustituido por el Responsable de Archivo, previa autorizacién del Secretario
Administrativo.

D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
Formacién Basica

- Bachillerato concluido.

Formacién Complementaria (deseado)

- Formacién complementada con cursos en Relaciones Publicas y Relaciones
Humanas, Atencién al Cliente y otras afines.

- Buen manejo de sistemas utilitarios de Windows.

- Conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que atafien a

la Direccién General de Presupuesto.
Requisitos

- |diomas: Espafiol y Guarani.

r: Aprabado por Resol. MH N°: Fecha: Pdgj
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Experiencia

- Experiencia de un afio como Asistente Administrativo en Entidades del Sector Publico
con concepto de la elaboracién del Presupuesto Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.
/"“\\) - Amable.
R - Ordenado y metddico.

- Prudente, objetivo y responsable.
- Tolerante con las opiniones distintas.
- Actitud pacificadora, negociadora y diplomatica.

Caracteristicas psiquicas que exige el Cargo

Capacidad de mando Requiere de capacidad de liderazgo por que tiene funcionarios a
su cargo.
Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
L Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos matematicos sencillos.

Memoria visual Requiere de personhas ¢on memoria visual buenha para evocar lo
observado en todas sus partes.

Merhoria auditiva Requiere de personas con facilidad para memorizar lo percibido
por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentracién normal.

Requiere de personas con tapacidad organizativa para su trabajo,
para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
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CARGO : TECNICO (Il)
NIVEL E : MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
DENOMINACION : ARCHIVO

RELACION SUPERIOR : Depende de la Secretaria Administrativa.

N OBJETIVO Administrar el correcto funcionamiento, ordenamiento y
- actualizacién del archivo de la Direccion General de
Presupuesto.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar y mantener en éptimas condiciones el Archivo de la Direccién General de
Presupuesto, permanentemente.

2.  Recepcionar, clasificar, codificar, archivar, custodiar y conservar en buen estado los
documentos, expedientes, libros y otros, de interés para la Direccién General de
Presupuesto de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

3. Utilizar sistema de clasificacién, nornenclatura técnica e indice por tipo de
documentos, establecidos a fin de facilitar una adecuada y rapida ubicacién de los
documentos archivados.

S 4. Registrar la entrada y salida de documentaciones del Archivo, dejando constancia
: del remitente 0 destinatario.

5. Solicitar encuadernacién de documentos que considere necesarios para su mejor
conservacién, en cada caso.

6. Mantener un inventario perrnanente y actualizado de los documentos existentes en
el Archivo Central.

7. Solicitar la autorizaciéh correspondiente para la eliminacién de los documentos
archivados que se encuentren en desuso cumplido los afos correspondientes, de
acuerdo a las disposiciones legales y a las recomendaciones de la Contraloria

AT General de la Nacién.
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B. AUTORIDAD:

- Ejerce supervisién sobre el funcionario a su cargo y se reporta a la Secretaria
Administrativa.

C. SUSTITUCIONES:

- El Responsable de Archivo podra ser sustituido por el responsable de Mesa de
Entradas, en caso de ausencia temporal, previa autorizacién del Secretario
Administrativo.

D. ESPECIFICACIONES DE LA POSICION:

Formacién Basica

Bachiller concluido y/o Estudiante universitario de los primeros afios de la Carrera de
Bibliotecologia, Contabilidad, Administracién o Economia.

Formacién Complementaria (deseable)

Formacién complementada con cursos en Relamones Publicas y F{elamones

“Humanas y otras afines.

Buen manejo de sistermas utilitarios de Windows.

Conocirniento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que atafien a
la Direccién General de Presupuesto.

Requisitos

Idiomas: Espafiol y Guarani.
Sexo: indistinto.
Edad minima: 20 afios.
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Caracteristicas esenciales de la Personalidad

-  Entusiasta y enérgico para el logro de los objetivos.

- Amable.
- Dinamico.
- Analitico.

- Cooperativo y expeditivo.

- Tolerante con las opiniones distintas.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Actitud pacificadora, negociadora y diplomatica.

Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Iniciativa
Inteligencia general
Fluidez verbal

Razonarmiento numérico

Memoria visual
Memoria auditiva

Atencidn concentrada

Capacidad de
organizacién

Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequenos probiemas
que se presente en el desarrollo de sus funciones.

Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas, capaces de resolver problemas sencillos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Requiere realizar cdlculos matematicos sencillos.

Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar lo
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentracién normal.

Requiere de personas con capacidad organizativa para su trabajo.
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CARGO : COORDINADOR
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : ASESORIA JURIDICA
' :) RELACION SUPERIOR : Depende de la Direccién General de Presupuesto.
RELACION INFERIOR : Supervisa a los Técnicos a su cargo.
QGBJETIVCS : Asistir a la Direccién General de Presupuesto con relacidn a
temas Juridico, técnico — Legal relacionados al Presupuesto
General de la Nacién de acuerdo a la legislacién vigente.
A. FUNCIOMES ESPECIFICAS:
1.  Elaborar en forma anual conjuntamente con el Director General, con la Unidad
Técrica de Difusién, las Coordinaciones y los diferentes Departamentos
. dependientes de la Direccién General de Presupuesto, el Proyecto de Decreto de
. Lineamientos generales para la formulacién y programacién del Presupuesto,
” conforme al Plan de Gobierno, Politica Gubernamental y Variables
Macroecondmicas, segun disposicién legal vigente.
2. Elaborar conjuntamente con las Coordinaciones y los diferentes Departamentos
dependientes de la Direccién General de Presupuesto el mensaje del Poder Ejecutivo
al Congreso Nacional y el Proyecto de Ley que aprueba el Presupuesto General de la
Nacién, en cada caso.
3.

Elaborar conjuntamente con las Coordinaciones y los diferentes Departamentos

... dependientes de la Direccién General de Presupuesto las reglamentaciones para la

cucidn, modificacidn, control y evaluacién del Presupuesto General de la Nacidn
el Ejercicio Fiscal, conforme a las necesidades.

Sbrar conjuntamente con el Director General de Presupuesto y las Direcciones

2 b Elqﬁamdo‘)\p F . ‘ ' ‘ Aprobado por Respl. MH N°: Fecha: . . Pdg.
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Generales dependientes de la Subsecretaria de Estado y Administracién Financiera
los mensajes, proyectos de Leyes, Decretos y otras disposiciones relacionados a
modificaciones presupuestarias y elevar a consideracién de la Direccién General de
Presupuesto, conforme a las necesidades.

5  Coordinar, elaborar y actualizar anualmente, conjuritamente con las Coordinaciones y
los diferentes Departamentos dependientes de la Direccién General de Presupuesto
el Clasificador Presupuestario del Presupuesto General de la Nacioén y presentar al
Director General de Presupuesto, segtn disposicién legal vigente.

£ . . . . 7 . ' . gy .

) 6  Dictaminar sobre procedimientos legales y téchicos de solicitudes de modificaciones
presupuestarias, solicitados por la Coordinacioh operativa Sectorial, de acuerdo a
normas legales y técnicas vigentes en la materia, en cada caso.

7  Dictaminar y emitir criterios legales sobre casos en los que existan dudas sobre la
correcta imputacién presupuestaria de los rubros de ingresos y gastos, asi como la
creacién de recursos de cardcter no tributario solicitados por los Organismos y
Entidades del Estado, Gobiernos Departamentales y Municipalidades, de acuerdo a

normas legales y técnicas vigentes en la materia, diariamente y/o conforme a las
necesidades.

8. Dar apoyo técnico y juridico en materia presupuestaria mediante informes a las
Coordinaciones y a los jefes de Departamentos de la Direccién General de
Presupuestos y otras dependencias del Ministerio de Hacienda, a través de la
Direccidon General de Presupuesto, conforme a las necesidades.

9. Registrar Expedientes Judiciales con sentencias firmes y ejecutoriadas dictadas por
los juzgados y tribunales hacionales y del exterior eh contra del Estado o las
y Entidades por pago de sumas de dinero en diversos conceptos para su inclusién
anhual dentro del Presupuesto General de la Nacién, e informar al Director General de

Presupuesto, en cada caso.

10. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas vy
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

11. Coordinar, elaborar los informes de descargos a las auditorias efectuadas a la
Direccién General de Presupuesto por los Organismos de Control.

x@ %’(‘ég*ff Jatgrminar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, cormo también de
Ve sovgnes del sector a su cargo, en cada caso.

R
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13. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al Director
General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o seminarios de
capacitacién, la incorporacién de funcionarios, como también la aplicaciéon de
medidas disciplinarias.

14. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

15. Representar y conformar comisiones er representacion de la Direccién General de
~y Presupuesto, conforme a las necesidades.

! 16. Autenticar y certificar copias y documentos emitidos por la Direccién General, en cada
caso.

B. AUTORIDAD

- Ejerce supervisidon directa sobre los Técnicos a su cargo y se reporta al Director
General de Presupuesto.

C. SUSTITUCIONES:

| - El Asesor Juridico, en caso de ausencia temporal, podréd ser sustituido por un
Técnico a su cargo, previa autorizacién del Director General o por otro profesional
asignado por el Director General de Presupuesto.

D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Forrnacién Basica

- Abogado.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con Cursos de Especializacién en
— Administracién Financiera del Estado, Actualizaciones sobre Temas Juridicos

\g,mugy ministrativos, Tributarios, Presupuestarios, Seminarios, Talleres: Contabilidad,
/ °‘ -UonaBdda Publica y otras afines.

T
Elaboragg_s)y‘{ Aprobado por Reso(. MH N" | Feqha: . Pdg. ’

ién General de Normas y Procedlmlentos

..... /it 48/148
fartamento de Organizacidn y Sistemas Administrativos '




\,,

o

MANUAL DE ORGANIZACION,

FUNCIONES Y CARGOS copIGo:

MOFC 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO o
Vigencia
desde:

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Requisitos

ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
Sexo: indistinto.
Edad minima: 33 afios.

Experiencia

Experiencia de 5 afios ejerciendo la profesion.

Experiencia entre 3 a 5 aflos como Abogado en Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

Dinamico.

Enfocado a resultados.

Capacidad de negociacidn.

Amable.

Ordenado y metddico.

Prudente, objetivo y responsable.

Etica Profesional.

Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
Capacidad para manejar recursos humanos.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas psiquicas que exigé el Cargo

Capacidad de mando

Iniciativa

Lk A,]n

N ATl DQI:;/P@V

~fjyidez verbal

humanos numerosos y/o heterogéneos.

Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.

Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas ¢on facilidad de comprensién y expresién

verbal
: wyia visual Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
H )| lo observado en todas sus partes.
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Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.
Atencion concentrada Requiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
'! atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracion al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
| promover grupos.
) Capacidad de Requiere de persohas con muy buena capacidad organizativa
orgarnizacion para su trabajo.
Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.
Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.

Capacidad de motivacion Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.
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CARGO : PROFESIONAL (1)

NIVELC : MANDOS MEDIOS SUPERIORES

RELACION SUPERIOR : Depende de la Asesoria Juridica.

OBJETIVO : Apoyar al Asesor Juridico en la elaboracién de Proyecios de
’’’’ Ley, Decreto, Dictamenes, Resoluciones y en todas las
) actividades de competencia de la Asesoria Juridica.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Apoyar al Asesor Juridico en la elaboracién del Proyecto de Ley que aprueba el
Presupuesto General de la Nacién y su Decreto Reglamentario, anualmente
conforme a la Ley 1535/99.

2  Elaborar Dictdmenes Técnicos de conforrmidad al Art. 41 del Decreto 8127/2000, a
los efectos de evacuar las consultas planteadas por los Organismos y Entidades del
Estado, Gobiernos Departamentales y Municipales, en cuanto a casos controvertidos
y dudas con respecto a Imputaciones Presupuestarias, de los rubros de ingresos y
gastos, en cada caso.

3  Elaborar Dictdmenes Técnicos sobre los casos planteados que serén resueltos de
acuerdo a criterios legales y Técnicos remitidos por la Direccién General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda, (casos controvertidos de rnodificaciones
presupuestarias); firmar conjuntamente con el Asesor Juridico y posteriormente
presentar al Director General de Presupuesto, et cada caso. :

]

4  Verificar conjuntamente con el Asesor Juridico las Leyes sancionadas por el
Congreso Nacional (ampliaciones y modificaciones presupuestarias) antes de su
promulgacién por el Poder Ejecutivo, a los efectos de emitir sugerencias sobre los
efectos de las Leyes, en cada caso.

5 Recepcionar, analizar y evacuar consultas planteadas por los Organismos vy
Entidades del Estado, Gobiernos Departamentales y Municipalidades conforme a la
~. legislacién legal vigente y la Ley de Presupuesto de cada ejercicio fiscal, sus
YA\, respectivas reglamentaciones y el Clasificador Presupuestario, en cada ¢aso.

rvacuar consultas varias a través de Memorando, Notas solicitadas por la
uperioridad, conforme a las necesidades.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: A Pdg.
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7 Registrar Expedientes Judiciales con sentencias firmes y ejecutoriadas dictadas por
los juzgados y tribunales nacionales y del exterior en contra del Estado o las
Entidades por pago de sumas de dinero en diversos conceptos para su inclusién

anual dentro del Presupuesto General de la Nacién, e informar al Director General de
Presupuesto, en cada caso.

8 Mantener actualizado el registro de entradas y salidas de expedientes a los efectos

de llevar una estadistica y control de todas las consultas evacuadas, los dictdmenes

. emitidos, los expedientes recepcionados y el destino de los rmismos,
L ‘ permanentemente.

9 Recepcionar de la Secretaria de la Funcién Publica la Resolucién de designacién

como Juez Instructor conforme al Art.74 y 96 inciso O y el Art.100 y del Capitulo XI

Del Sumario Administrativo de la Ley 1626/2000 de la Funcién Publica para instruir
sumarios administrativos, en cada caso.

B. AUTORIDAD

- No tienen funcionarios a su cargo y se reporta al Asesor Juridico.

C. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
s - Formacién Basica

- Estudiante universitario de los dltithos afios o egresado de la Carrera de Derecho.

Formacién Complementaria (deseable)

- Se requiere que la formacién universitaria esté complementada con cursos vy
seminarios sobre Temas Juridico, Tributario, Técnicas Presupuestarias,
Administracién Financiera del Estado y otras afines.

—wee, BUeN manejo del: (Sisterna Integrado de Adrinistracién Financiera SIAF) y otros

‘onocimiento amplio de disposiciones legales vigentes del Ministerio de Hacienda,
7digo Laboral, Ley del Funcionario Publico y otros.
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Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guaran.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 23 afios.

- Experiencia

- Experiencia de dos afios como Asistente de Asesoria Juridica en Areas
Presupuestarias, Financieras y afines en Entidades del Sector Pubilico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

- Amable.

- Ordenado y metddico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- Solvencia moral.

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Caracteristicas psiquicas que exige el Cargo

Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

. Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
idez verbal Requiere de personas con facilidad de comprehsién y expresién
/ verbal. :
visual Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.
3 S for: Aprobado por Resol. MH N°: ‘ fFecha: Pdg.
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Mamoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.
Atencién concentrada Requiere de persohas con capacidad de concentracién de su

atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Capacidad de Requiere de personas con bueha capacidad organizativa para su
organizacioén trabajo.
Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad de motivacion  Requiere de la capacidad necesaria para motivarse y cumplir con
la funcion asignada.

s
/

BNab ,«w' por: Aprobado por Resol. MH N": » Fecha: ‘ Péi‘

11 Direccidn General de Normas y Procedimientos
|¢ |Departamento de Qrganizacién y Sistemas Administrativos v

S i/ 54/148]




MANUAL DE ORGANIZACION, 60160: | mor

FUNCIONES Y CARGOS ' c20m

. parae DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vigentia
‘ desde: | ... YA A

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA -
UNIDAD TECNICA Y DE DIFUSION
nizacional Sectorial

.Ela\ Uor:'; .‘ v . B v Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
A “Direccién General de Normias y Procedimietos | | s 55/148

Departamento de Organizacién y Sistemas Administrativos ]




MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CopIGO: | moFC 201
g } DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vigenn
oo an SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA desder | oo
CARGO : COORDINADOR
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : UNIDAD TECNICA Y DE DIFUSION

RELACION SUPERIOR : Depende de la Direccién General de Presupuesto.

L OBJETIVO : = Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas, conforme a las politicas y
objetivos de la Direccién General.

= Apoyar las actividades de la Direccion General de
Presupuesto relativos a la administracién del Sistema de
Presupuesto como conjunto de normas, técnicas, métodos y
procedimientos empleados en el proceso presupuestario por
los organismos y entidades del Estado.

» La difusiéh de las normativas y mejoras implementadas en
los procesos presupuestarios.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

) 1. Definir y elaborar informes para presentar al Director General de Presupuesto sobre
L procesos, disposiciones, reglamentaciones, temas referentes a Recursos Humanos,
conforme a los plazos establecidos en disposiciories legales que regulan la materia
presupuestaria para su remisién a la Subsecretaria de Estado de Administracién
Financiera, periddicamente.

2. Proponer los términos de referencias de contratos de servicios requeridos por la
Direccién General.

3.  Evaluar los informes y/o los servicios de consultorias contratadas por la Direccién
General de Presupuesto.

4. Actuar como ejecutor y contraparte de las actividades propias vinculadas a
===, proyectos de cooperacién nacional o internacional en las que la Direccion General
ie Presupuesto sea parte, en su caso.
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10.

11.

12.

€

13.

Verificar que se atiendan todos los requerimientos de informacion de las distintas

areas y proponer los desarrollos hecesarios ¢ mejora en los sistemas para
satisfacerlos, en cada caso.

Organizar y coordinar la recopilacién de datos, andlisis y difusion de datos
estadisticos, en su caso.

Analizar conjuntamente con las deméas Coordinaciones y el Director General de
Presupuesto el marco legal vigente que regula el funcionamiento del sistema de
presupuesto del sector publico a los efectos de su aplicacién por medio de las

normativas técnicas a ser establecidas por la Direccién General de Presupuesto,
conforme a las necesidades.

Elevar sugerencias al Director General de Presupuesto que perrmitan el desarrollo
del marco normativo, técnico-operativo y metodolégico necesario para el disefio
uniforme del sistema de presupuesto del sector publico, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Asegurar y supervisar que se estén cumpliendo con las normas de seguridad e
integridad de la informacién suministrada por la Direccién General de Presupuesto.

Efectuar la coordinaciéon técnica y metodolégica conjuntamente con la Direccidn
General, la Asesorfa Juridica, y las demdas Coordinaciones dependientes de la
Direccién General de Presupuesto en la elaboracién anual del Proyecto de Decreto de
Lineamientos para la formulacién y programacion del Presupuesto, en cada caso.

Participar cont el Director General de Presupuesto, conjuntamente con todas las
Coordinaciones dependientes de la DGP en la Consolidacién del Presupuesto de
Ingresos y Gastos del Proyecto Ejecutivo a ser rernitido al Congreso Nacional,
anualmente y conforme a los plazos establecidos.

Efectuar la coordinacién técnica y metodolégica ¢onjuntamente con la Direccidn
General, la Asesorfa Juridica, y las demds Coordinaciones dependientes de la
Direccién General de Presupuesto eh la elaboracién anual del Proyecto de Decreto
del Presupuesto Anual y/o Plurianual, en cada caso.

Preparar conjuntamente con la Asesoria Juridica, y las demés Coordinaciones
dependientes de la Direccién General de Presupuesto las reglamentaciones para la
ejecucion, modificacién, control y evaluacién del Presupuesto Gerieral de la Nacién
para el Ejercicio Fiscal, en cada caso.

resupuesto General de la Nacién y presentar al Director General de Presupuesto,

! > o por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pa'gJ
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segun disposicién legal vigente.

16. Elaborar cronogramas de actividades, charlas, seminarios, dirigidas a autoridades o
responsables del drea de presupuestos, segin disposiciones legales y presentar al
Director General para su aprobacién, conforme a las necesidades.

17. Definir y coordihar conjuntamente con la Direccién General de Informatica y
Comunicaciones y las demdés Coordinaciones el disefio, desarrollo e implantacién
de los procedimientos vinculados a los mecanismos tecnoldégicos y operativos

™ relacionados con las competericias de la Direccion General.

18. Elaborar propuestas de capacitacién y perfeccionamiento de los funcionarios, y
presentar al Director General para su aprobacién, conforme a las necesidades e
invitaciones recibidas de Entidades Nacionales e Internacionales.

19. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas vy
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

20. Coordinar, elaborar los informes del plan de mejoramiento requeridos por las
auditorias efectuadas a la Direccién General de Presupuesto por los Organismos de
Control.

21. Atender las demandas de informacién solicitadas a la Direccion General de
Presupuesto por los usuarios calificados del sector publico y privado, en cada caso.

B. AUTORIDAD:

- Coordina las actividades con todos los sectores dependientes de la Direccidn
General de Presupuesto y se reporta al Director General de Presupuesto.

C. SUSTITUCIONES:

El Coordinador de la Unidad Técnica y de Difusién, en caso de ausencia temporal,
odra ser sustituido por un Titular de cualesquiera Coordinaciones dependientes,
via autorizacion de la Direcciéon General de Presupuesto.

w
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D. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacidn Basica

- Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Economia, o
carreras afines.

) Formacion Complementaria

O

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Presupuesto Publico, Tributaciéh y otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacion.

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 35 afios.

Experiencia

- Experiencia de tres afios como Jefe de Departamento dependiente de la Direccién
General de Presupuesto u otra Direccion del Ministerio de Hacienda u otras Entidades
./ del Sector Piiblico.

Caractenstlcas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

- Amable.

- Ordenado y metddico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.

& “Ag@w oder de conviccién, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
® apacidad para manejar recursos humanos.
e nacidad para trabajar bajo presién.

=)
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Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Capacidad de mando

Iniciativa

Inteligencia general

Fluidez verbal

Razonamiento numérico

Memoria visual

Memoria auditiva

Atencidn concentrada

Integracién al grupo

Capacidad de
organizacion

Capacidad de motivacién

Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion.

Requiere de persohas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personias con memoria visual excelente para evocar
lo observado en todas sus partes.

Requiere de personhas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con capacidad organizativa para su trabajo,
para delegar actividades y realizar seguimiento y control.
Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.
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CARGO
NIVEL C
DENOMINACION

RELACION SUPERIOR

™ RELACION INFERIOR

~——

OBJETIVOS

R

: COORDINADOR

: MANDOS MEDIOS SUPERIORES

: COORDINACION OPERATIVA SECTORIAL

: Depende de la Direccidn General de Presupuesto.

: Supervisa los:

» Dpto. Desarrollo Social

* Dpto. Administracién Gubernamental y
Seguridad

= Dpto. Sector Financiero, Entidades de
Regulacién y Control

* Dpto. de Infraestructura y desarrollo
Econdmico

* Dpto. Gobiernos Departamentales.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas de los sectores a su cargo,
conforme a las politicas y objetivos de la Direccién General.

Administrar el Sistema de Presupuesto como conjunto de
normas, técnicas, métodos y procedimientos empleados por
y de orgarismos involucrados en el proceso presupuestario,
en sus fases de programacion, formulacion, aprobacién,
ejecucion, modificacién, control y evaluacién de los ingresos

y egresos y su financiamiento.

A. FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar con todos los Jefes de Departamentos a su cargo las actividades, datos
y/o informaciones deben generar, de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos,

Pig

lag

|g&/fecursos disponibles.

y a los recursos (humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos) disponibles,

lificar y prograrar, conjuntamente con los Jefes de Departamentos a su cargo
dctividades a ser realizadas, conforme con los objetivos y politicas establecidas y

7 .
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3. Analizar y disponer la implementacién de métodos de trabajo tendientes al
cumplimiento de los objetivos de la Institucién y a la optimizacién de las tareas
realizadas en el sector a su cargo, en cada caso.

4. Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por los Jefes de
Departamentos a su cargo y mantener informado al Director General de Presupuesto
acerca de los ftrabajos realizados, actividades desarrolladas, proyectos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo, en cada caso.

\) 5. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

o 6.  Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al Director
; General de Presupuesto la participacidh de los mismos, en cursos o seminarios de

capacitacién, la incorporacién de funcionarios, como también la aplicacién de
medidas disciplinarias.

7. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procediniientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

8. Por delegacién establecida en disposiciones legales vigentes, firmar resoluciones de
transferencias de créditos y modificaciones de plan financiero.

9. Realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades correspondientes al ambito
presupuestario de los distintos rmédulos del SIAF, conforme a procedimientos
comunicados por la Direccién General de Informdtica y Comunicaciones a la DGP.

10. Preparar los datos e informaciones relamonados a |as actnwdades de su sector, para

la elaboracion de la Memotia Anual y presentar al encargado de la consolidacién de
las informaciones, en tiempo y forma.

11. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en rateria presupuestaria.
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13. Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su competencia,

requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccién General de Presupuesto por
los Qrganismos de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

";/ RELACIONADAS CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA DGP:

1. Participar conjuntamente con el Director General, el Asesor Juridico, la Unidad de
Técnica y de Difusién y demdés Coordinaciones dependientes de la Direccién General
de Presupuesto en la elaboracién del Proyecto de Decreto de Lineamientos
generales para la formulacion y programacion del Presupuesto, conforme al Plan de
Gobierno, Politica Gubernamental, Agenda Gobierho Nacional y Variables
Macroecondmicas, conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Participar conjuntamente con el Asesor Juridico, la Unidad Técnica y de Difusién y
las demés Coordinaciones dependientes de la Direccién General de Presupuesto en
la elaocoracién del mensaje del Poder Ejecutivo al Congreso Nacional y el Proyecto de
Ley que aprueba el Presupuesto General de la Nacién, conforme a las necesidades.

3.  Preparar conjuntarente con el Asesor Juridico, la Unidad Técnica y de Difusién y las
demas Coordinaciones dependientes de la Direccién General de Presupuesto las
reglamentaciones para la ejecucidn, modificacion, control y evaluacién del

Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal, anualmente y conforme a
- las necesidades.

4, T'réba]ar coordinadamente con todas las dependencias Ministeriales afectadas a la
elaboracién del Presupuesto General de la Nacién para el desarrollo de seminarios
y talleres sobre aspectos presupuestarios, conforme a las necesidades.

5. Trapagjar coordinadamente con las distintas dependencias del Ministerio de
Hacienda en actividades relacionadas a temas presupuestarios, conforme a las
necesidades.

Analizar conjuntamente con la Unidad Técnica y de Difusion y las demas
oordinaciones y dependencias de la Direccién General de Presupuesto los
ontos de ingresos a ser establecidos para el Presupuesto General de la Nacion y
gerir al Director General los gastos prioritarios a ser financiados.

Aprobado por Resol, MH N° Faecha: Pdag.
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7.

8.

—_—

4,

5.

9.

Consolidar el Proyecto de Decreto del Plan Financiero inicial de Ingresos y Gastos
de los Organismos y Entidades del Estado y presentar a la Direccién General de
Presupuesto, conjuntamente con las demds Coordinaciones, anualmente.

Elaborar y/o realizar ajustes al Plan Financiero Mensual de Ingresos y Gastos de los
Organismos y Entidades del Estado y presentar a la Direccién General de
Presupuesto, conjuntamente con las demas Coordinaciones, seguin requerimiento.

Analizar conjuntamente con la Unidad Técnica y de Difusidn y las demas
Coordinaciones de la Direccibn General de Presupuesto los ajustes
presupuestarios, planes de reduccién de gastos y otros, conforme al seguimiento de
la evolucién y ejecucion de ingresos, gastos, reflejados en el Presupuesto General
de la Nacién, realizar recomendaciones pertinentes y presentar a la Direccion
General de Presupuesto, anualmente y conforrhe a las necesidades.

RELACIONADAS A LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS A SU CARGO:

Analizar los anteproyectos de Presupuestos presentados por los Organismos y
Entidades del Estado, afectados a cada Departamento Sectorial.

Monitorear los médulos de Modificacidon Presupuestatia, Plan Financiero, Ejecucién
Presupuestaria, conforme a las disposiciones legales y/o requerimientos.

Analizar los pedidos de modificaciones presupuestarias solicitadas por los
Organismos y Entidades del Estado, afectadas a cada Departamento Sectorial, para

su posterior firma y remisién a la Direccién General de Presupuesto, conforme a las
necesidades.

Apoyar a los Responsables de los Organistnos y Entidades del Estado en el proceso
de carga del anteproyecto del Presupuesto General de la Nacién en el Sistema
Integrado de Programacién Presupuestaria ~SIPP-, en cada caso

Analizar Expedientes de distintas modalidades (Modificacion Presupuestaria,
Consultas varias, informes, modificaciones de Plan Financiero entre otros),
conforme a las necesidades.

“Realizar asistencia técnica referente al &mbito de cada Departamento Sectorial, a
48s Responsables de las Entidades conforme a las solicitudes.
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7. Proponer sugerencias de modificaciones del Clasificador Presupuestario, conforme
a las necesidades y presentar a la Direccion General de Presupuesto, para su
incorporacion en el proyecto de Presupuesto.

8.  Consolidar los Anteproyectos de Presupuestos elaborados por los Organismos y
Entidades del Estado, durante el primer semestre del afio.

9. Presentar a la Direccion General de Presupuesto el Proyecto de Ley del

Presupuesto General de la Nacién y elevar sugerencias con referencias a los
)

Articulos de la misma, anuaimente.

10. Elaborar sugerencias que permitan mejorar el marco legal vigente que regula el
funcionamiento del sistema de presupuesto del sector publico, conforme a las
necesidades.

11. Validar y consolidar el Plan Financiero Institucional y sus modificaciones

presentados por los Organismos y Entidades del Estado para la elaboracién de la
disposicion legal.

C. RELACION:

- Ejerce supervisién directa sobre los Jefes de Departamentos e indirecta sobre los
Técnicos y se reporta al Director General de Presupuesto.

D. SUSTITUCIONES:

- El Coordinador Operativo Sectorial, en caso de ausencia temporal, serd sustituido
por uno de los titulares de las Coordinaciones dependientes de la Direccidn
General de Presupuesto, previa autorizaciéon del Director General.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FOrmacmn Basica

uado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administraciéon, Economia u

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Presupuesto Publico, Tributacién y otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

| s Requisitos

Idiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
Sexo: indistinto.
Edad minima: 35 afios.

Experiencia

- Experiencia de tres ailos como Jefe de Departamento dependiente de la Direccién
General de Presupuesto u otra Direccién del Ministerio de Hacienda u otras Entidades
del Sector Pubilico .

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

. - Dinéamico.
) - Enfocado a resultados.
- Capacidad de negociacion.
- Amable.
- Ordenado y metddico.
- Prudente, objetivo y responsable.
- Etica Profesional.
- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

A /.
Piws=s=reccion General de Normas y Procedimientos .
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Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Capacidad de mando

Iniciativa

Inteligencia general

Fluidez verbal

Razonamiento numérico

Memoria visual

Memoria auditiva

Atencidn concentrada

Integracién al grupo

Capacidad de
organizacién

iMG cidad de motnvacuon
' m:}i"ax

4"”’im'stra\’:.w$

2

Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos humerosos y/o heterogéneos.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la infnovacién.

Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
lo observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memotizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con gran capacidad de concentracion de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
funcionarios a su cargo.

Aprobado por Resol, MH N°:
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FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC2011

Transparencia y

Resp%v‘lsabiﬂdaﬁ

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
desde: | .. Sowerss feveens

_SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA |

| DEPARTAMENTOS OPERATIVOS
i , SECTORIALES:

» Desarrollo Social.
» Administracion Gubernamental y Seguridad.

» Sector Financiero, Entidades de Regulacion y
Control.

» Desarrollo Econdmico.

» Gobiernos Departamentales.

31 Elaboradehor: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: o Pdg. |
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MANUAL DE ORGANIZACION,

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

FUNCIONES Y CARGOS CODIGo: | moFC2011
:52‘::’;;’";25{}3%‘33% :
©parae DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO -
esarralio. Vigencia

Analistas

Aprobado por Resol. MH N
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FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2001

Y

.Trans:iavénc&a Y
Respansm:‘indad
i 8

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

; Vigencia
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA deie; """ oo
CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : = Departamento de Desarrollo Social.
» Departamento de Administracién

Gubernamental y Seguridad.
_ : » Departamento de Sector financiero,
J\ Entidades de Regulacién y Control.
| ‘ = Departamento de Infraestructura y

Desarrollo Econémico.
» Departamento de Gobiernos
Departamentales.

RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinacion Operativa Sectorial.
RELACION INFERIOR : Supervisa a los técnicos a su cargo.

OBJETIVOS : = Planificar, organizar, ditigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas de su competencia, conforme a
las politicas y objetivos de la Institucién.

* Realizar actividades relacionadas con la aplicacién de
N ' principios, politicas, competencias, normas, disposiciones
o, legales que rigen la materia y apoyar a la Coordinacién
Operativa Sectorial en las distintas etapas del proceso

presupuestario. '

A. FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar con el Coordinador Operativo Sectorial las actividades, datos vy/o
informaciones que deben generar, de acuerdo a las politicas y objetivos
r=mastablecidos, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y tecnolégicos)

Aprobado por Resol. MH N*: Pdg.
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LR desde: | el
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2.

e

10

Comunicar a los técnicos a su cargo, las informaciores que van a generar, en

tiempo y forma que facilite la toma de decisiones, y brindar las orientaciones que
correspondan a cada situacion, en cada caso.

Analizar, verificar y firmar los trabajos e Informes, presentados por los técnicos a su
cargo, que deberian ser remitidos a las autoridades competentes, en cada caso.

Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

Administrar los Recursos Humanos del sector a su cargo, tales como: autorizar
permisos, elaborar y presentar Calendario de Vacaciones, conforme al
procedimiento vigente, solicitar en caso necesario al Coordinador Operativo
Sectorial, la particioacién de los mismos, en cursos o seminarios de capacitacion, la
incorporacién de funcionarios, conforme a las necesidades.

A requerimienido de la Coordinacién Operativa Sectorial, preparar datos e
informaciones relacionadas a las actividades de su sector, para la elaboracion de la

Memoria Anual y oresentar a la citada Coordinaciéh para la consolidacién de las
informaciones, en tiempo y forma.

Elaborar conjuntarnente con los técnicos el Anteproyecto del Programa Anual de
Contrataciones PAC del Departamento a su cargo y presentar al Coordinador
Operativo Sectorial en tiempo y forma.

Por delegacién esiablecida en disposiciones legales vigentes en la materia, firmar

las resoluciones de autorizacién de transferencias de créditos y/o de modificaciones
del plan financiero.

Aprobar .en el médulo correspondiente del SIAF las disposiciones legales que

autorizan maodificaciones presupuestarias, de plan financiero y/o ampliaciones
presupuestarias.

Realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades correspondientes al ambito
presupuestario de los distintos médulos del SIAF, conforme a procedimientos

cornunicados por la Direccién General de Informatica y Comunicaciones a la DGP.

las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
%ado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
icas que rigen en materia presupuestaria.

Aprobado por Resol. MH N°: fecha:

Pdg. \
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| _ FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2012
| 'Tr‘én‘sparé:n_c\.z‘{ yb’ - ’ -
R RES”%’.‘&?;T%"”“,‘,*.'

ot DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO . .

B olfo, Vigencia

A o desde: | /S
) J . SUBSECRETARIA DE ESTADOQ DE ADM‘lNl_S,TRA.CKSNFlNANCIERA esce Yot

12 Definir y coordinar conjuntamente con la Direccién General de Informatica y
- Comunicaciones y las demds Coordinaciones el disefio, desarrollo e implantacién
; de los procedimientos vinculados a los mecanismos tecnoldgicos y operativos
relacionados con las competencias de la Direccién General.

13  Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su competencia,
requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccién General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

o

v B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

RELACIONADAS CON LOS TECNICOS:

1.  Verificar los Anteproyectos de los Organismos y Entidades del Estado si retine los
requisitos establecidos en la Ley 1535/99 y sus reglamentaciones, leyes especiales
y el Decreto de Lineamientos para la elaboracién Anual de los Anteproyectos de
Presupuesto, y proceder conforme al procedimiento vigente, en cada caso.

2. Elaborar Proyectos de Disposiciones de Modificaciones y Ampliaciones
Presupuestarias, en caso necesatrio.

3. Revisar y analizar la consistencia del Pedido de Modificaciones del Plan Financiero,
distribuir y supervisar a los técnicos, en cada caso.

4. Elaborar Proyectos de Disposiciones de Modificaciones de Planes Financiero
institucionales, conforme a lo establecido en disposiciones legales y en casos
: J necesarios de oficio por la DGP.

5. Dar asistencia técnica a los Responsables de los Organismos y Entidades del
Estado recurrentes sobre consultas Técnicas relativas al ambito de su competencia,
conforme a las necesidades.

6.  Apoyar a los técnicos o Responsables de los Organismos y Entidades del Estado en
el proceso de carga del Anteproyecto del Presupuesto General de la Nacién en el
Sistema Integrado de Prograrnacién Presupuestaria (SIPP), conforme a las
necesidades.

b Elaborar propuestas de modificaciones de disposiciones legales y reglamentarias
v HACi e ayuden a mejorar los procedimientos tanto técnicos como norrmativos en el

o on B

o DG NS ;
Su§ e rsieeso presupuestario.

/’oﬁ%\ R

g @ EAY

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: » Pdg.J
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\ fiistoris MANUAL DE ORGANIZACION,
oglerss FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: |  MoFC 2011
l . . Resx;o(:rgsczx‘_gnlidzfd ; ‘
e DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vieenc
kY ol igencia
S (@ R desde: [ ... Y/ A

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA |

8.  Emitir opinién técnica sobre temas relacionados al ambito de competencia de cada

Sector, conforme solicitudes de los Organismos y Entidades del Estado, en cada
caso.

Organismos y Entidades del Estado, distribuir y supervisar a los técnicos para su
proceso.

10. Elaborar cuadros comparativos sobre los montos solicitados en los Anteproyectos
i de Presupuesto por los Organismos y Entidades del Estado, presentar a la
— Coordinacién Operativa Sectorial para su posterior presentacién al Director General
| de Presupuesto y a la superioridad competente, conforme a las necesidades.

|
i 9.  Analizar los Anteproyectos de Presupuestos Anuales presentados por los
|
|

11.  Apoyar a la Coordinacién Operativa Sectorial en la elaboracién anual del Proyecto
de Presupuesto General de la Nacién para cada Ejercicio Fiscal, conforme
Normativas Legales e instrucciones recibidas de la superioridad.

12. Verificar la consistencia del Plan Financiero Anual cargado por las Entidades de la
Administracién Central y Descentralizadas en el Sistema Integrado de Programacion
Presupuestaria — SIPP-, analizar el equilibrio entre las distintas fuentes de
financiamiento, verificar que la planificacién de los desermbolsos estimados de
royalties y otros organismos especificos coincidan con la planificacién de gastos en
el caso de las Gobernaciones.

13. Por delegacién establecida en disposiciones legales vigentes, firmar resoluciones de
transferencias de créditos y modificaciones de plan financiero.

—~ 14. Realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades correspondientes al ambito
o ' presupuestario de los distintos mdédulos del SIAF, conforme a procedimientos
- { comunicados por la Direccién General de Informatica y Comunicaciones a la DGP.
)

|

|

| C. AUTORIDAD:

- Ejercen supervisién directa sobre los técnicos y se reportan directamente al
| ' Coordinador Operativo Sectorial.

SUSTITUCIONES:

+\\Los Jefes de Departamentos Sectoriales, en caso de ausencia temporal, podran ser
2 Yustituidos por otro Jefe de Departamento Sectorial o técnicos a su cargo, previa
2dutorizacién del Coordinador Operativo Sectorial.

i
or:

-_).,‘g_&;{&borq\ Aprobado por Resol. MH_N": Fecha: Pdgﬂ
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FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2011
g DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO -
2 .ue:saymuo Vigencia
Ol N desde: | e S
| - _ SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA s ei o

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Basica

- Egresado Universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Economia u
otras afines.

i - Formacién Complementaria (deseable)

) - Formacionh universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas

| ) Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF) y Utilitarios
de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingies (ho excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 28 afios.

Experiencia

- Experiencia de tres afios como técnico-analista de alguna dependencia de la Direccidn
General de Presupuesto, u otra Direccién del Ministerio de Macienda u otras
Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinémico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

- Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
===, Capacidad para manejar recursos humanos.

N7

Aprobado por Resol. MHN°: Fecha: ) o Pdg.J
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Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Capacidad de mando
Iniciativa

Inteligencia general
Fluidez verbal

Razonamiento numérico

Memoria visual
Memoria auditiva
Atencién concentrada
Integracion al grupo

Capacidad de
organizacién

Capacidad de motivacion

Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se
presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la
innovacion.

Requiere de personas capaces de resolver problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de persohas coil memoria visual buena para evocar 1o
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
prorhover grupos.

Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
trabajo. - : :

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.

Aprobado por Resol. MH N*; Fecha: Pdg. .
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MoFC 2011
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO -
Vigencia
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA desder ) ool
CARGO : PROFESIONAL (1)
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
RELACION SUPERIOR : Dependen de los Jefes de Departamentos Sectoriales.
OBJETIVC : = Apoyar a las Jefaturas Departamentales en las distintas

etapas del proceso presupuestario.

* Apoyar a las Jefaturas de Departamentales en la
formulacién de criterios de definicién de metas de
produccién, objetivos y resultados para la asignhacién de los

recursos en base a los planes de desarrollo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar y analizar los Anteproyectos del Presupuesto General de la Nacién
presentado anualmente por los Organismos y Entidades del Estado, si retinen los
requisitos establecidos en la Ley 1535/99 y su Decreto Reglamentario, el Decreto de
Lineamientos para la elaboracién de los de Presupuesto y proceder conforme al
procedimiento vigente, de acuerdo a las necesidades.

Revisar y analizar pedidos de Modificaciones Presupuestarias (Reprogramaciones,
Ampliaciones Presupuestarias, Carnbioc de Fuente de Financiamiento y de

‘Organismo Financiador), conforme al procedimiento vigente.

Brindar asesoramiento técnico a los responsables de los Organismos y Entidades
del Estado durante todas las etapas de proceso presupuestario.

Revisar y analizar la consistencia de la programacion del gasto de los Organismos
y Entidades del estado en el Sistema Integrado de Programacién Presupuestaria
(SIPP), durante la etapa de la formulacién del Proyecto de Presupuesto anual.

Realizar la revisién y andlisis de la consistencia de la programacién del gasto de los
Organismos y Entidades del estado eh el Sistema Integrado de Programacién
Presupuestaria —SIPP durante todo el proceso de ejecucion.

, n (comportamiento de ejecucidon presupuestaria, movimiento del Plan
\ciero con referencia al Presupuesto General de la Nacién), periédicamente.

Aprobado por Resol. MH N°; Fecha:
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7. Analizar y controlar los presupuestos de los Gobiernos Departamentales afectados a
la distribucidon y asignacién de los Royalties, participacién en recaudacién del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) y sobre Juegos de Azar.

8.  Emitir opinién técnica sobre temas relacionados a su competencia.

| 9. Por delegacién de la Jefatura, aprobar en el médulo correspondiente del SIAF las
, disposiciones legales que autorizan modificaciones presupuestarias, de plan
; | financiero y/o ampliaciones presupuestarias.
.
10. Por delegacién de la Jefatura, realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades
correspondientes al dmbito presupuestario de los distintos mdédulos del SIAF,

conforme a procedimientos comunicados por la Direccién General de Informatica y
Comunicaciones a la DGP.

11. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que

todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser

| glevado & la superioridad, hayan dado el debido cumplirniento de las normas y
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

B. AUTORIDAD:

- No tienen funcionarios a su cargo y se reportan directamente a sus respectivos jefes
de Departamentos.

‘-‘J) _ C. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Formacién Basica

- Estudiante universitario de los Ultimos afios de la Carrera de Contabilidad,
Administracién, o Economia u otras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre administracién
..y Finanzas, Presupuesto Publico, Tributacion y otras afines.

%h a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacion.

Aprobado por Resol. MH N°: A Fecha: Pdg.}
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Requisitos

- Idiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.

- Edad minima: 22 afos.

Experiencia
| o\ - Experiencia de un afo realizando tareas técnicas dentro de la Direcciéon General de
j - Presupuesto u otras reparticiones del Ministerio de Hacienda o Entidades del Sector
1 Publico con conceptos de la elaboracidén del Presupuesto.
' w Caracteristicas esenciales de la Personalidad
' ‘ - Dinamico.
i - Enfocado a resultados.
- Capacidad de negociacion.
’ - Amable.
|’ - Ordenado y metdédico.
- - Prudente, objetivo y responsable.
& - Solvencia moral.
; - Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presidn.
Caracteristicas psiquicas que exige el Cargo
\:) Iniciativa - Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos mateméticos con rapidez y exactitud.

\ Memoria visual Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
: observado en todas sus partes.

Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
AN . v . percibido por su sentido auditivo. , v
Elaborado por: Apropado por Resol. MH N’: Fef:ha: Pa'ﬂ
Direccién General de Normasy Procedimientes |
Departamento de Organizacidn y Sistemas Administrativos ) )
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desde: | ... Sorvee fevnee
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Atencién concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
% promover grupos.
Capacidad de Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
organizacion trabajo.
, Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
N control.

Capacidad de motivacion Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.

Aprobado por Resol. MH N°: » fecha: ‘ N - Pdg.
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Transpa g
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para ek DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Desarrotic Vigencia

desde: [N A A
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE\ADMINISTRACION FINANCIERA

COORDINACION DE PLANIFICACION Y POLITICAS
PRESUPUESTARIAS

Estructura Organizacional Sectorial

Borado por: Aprobada por Resol. MH N°: Fecha: A Pdg.
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC2011
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO _—
Vigencia
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA desdet | oo
CARGO : COORDINADOR
| HIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : COORDINACION DE PLANIFICACIdN Y POLITICAS
PRESUPUESTARIAS
RELACION SUPERIOR : Depende de la Direccién General de Presupuesto.
) RELACION INFERIOR : Supervisa los:
» Departamento de Planificacién
Presupuestaria.

OBJETIVOS tm

* Departamento de Ingresos.
» Departamento de Costo y Andlisis de
Riesgo.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas de los sectores a su cargo,
conforme a las politicas y objetivos de la Direccién
General.

Planificar y programar las actividades tendientes a la
elaboracién del Plan Financiero del sector publico, en
aplicacion de principios, politicas, cormpetencias, normas
y disposiciones legales que rigen la materia.

Coordinar y elaborar los lineamientos generales de la
politica presupuestaria de corto, mediano y largo plazoy
su relacién con los Ejes Estratégicos y/o Plan de
Gobierno, las Variables proyectadas y el Marco Fiscal de
Mediano plazo para el periodo plurianual.

A. FUNCIONES GENERALES:

e informacion que facilite la

Planificar con todos los Jefes de Departamentos a su cargo las actividades, datos
- Y/0 inforrmaciones deben generar, de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos,
a los recursos (hurnanos, materiales, financieros y tecnoldgicos) disponibles,
ensualmente y en los casos nacesarios, con el fin de contar con un buen sistema

toma de decisiones, conforrhe a las necesidades.

vdo por:

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: - _ Pég.
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2. Planificar con los organismos rectores en la materia, la estimacién de ingresos y de
las fuentes de financiamiento, de acuerdo a las politicas: econémica, fiscal,
monetaria v tributaria, definidas por el Poder Ejecutivo.

3. Planificar, programar y controlar la ejecucién del Presupuesto General de la Nacién,

conforme a las metas financieras y de inversién establecida en el plan de desarrollo
econdémico y social.

4.  Formular la estirnacion del Plan Financiero anual de ingresos y de gastos del sector
publico, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

{ -
\/,/

5. Evaluar la ejecucion financiera del presupuesto de los Organismos y Entidades del
Estado, bajo los preceptos de eficiencia, eficacia, racionalidad del gasto y costo-
beneficio con relacién a los planes operativos anuales.

6. Analizar y disponer la implementacién de métodos de trabajo tendientes al
cumplimiento de los objetivos de la Institucién y a la optimizacion de las tareas
realizadas en el sector a su cargo.

7. Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por los Jefes de
Departamentos a su cargo y mantener informado a la autoridad competente, acerca
de los trabajos realizados, actividades desarrolladas, proyectos e inconvenientes
existentes en el sector a su cargo, en cada caso.

8. Elaborar conjuntamente con los jefes de Departamento el Anteproyecto del Programa
Anual de Contrataciones PAC de la Coordinacién a su cargo y presentar a la
Direccién General en tiempo y forma.

9. Verificar el uso racional de los recursos disponibles, como también de los bienes del
sector a su cargo, en cada caso.

10. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesatrio al Director
General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o seminarios de
capacitacion, la incorporacién de funcionarios, como también la aplicacién de
medidas disciplinarias.

11. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

Realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades correspondientes al ambito
presupuestario de los distintos mddulos del SIAF, conforme a procedimientos
comunicados por la Direccién General de Informatica y Comunicaciones a la DGP.

#Eikborado por: Aprobado por Resol. MH N°: | Fgcha: _ Pdg.J
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA

13. Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para

la elaboracién de la Memoria Anual y presentar al encargade de la consolidacion de
las informaciones, en tiempo y forma.

’ 14. Asegurar el debidc cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos para proyectos de disposiciones legales u otros a ser

: elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

e

15. Definir y coordinar conjuntamente con la Direccién Gerieral de Informatica y
Comunicaciones y las demds Coordinaciones el disefio, desarrollo e
implementacién de los procedimientos vinculados a los mecanismos tecnolédgicos y
operativos relacionados con las competencias de la Direccion General.

o

16. Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acusrco a su competencia,

| requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccion General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

RELACIONADAS CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA DGP:

1. Definir conjuntamente con la Direccidén General el disefio financiero, objetivos,
politicas y estrategias a ser aplicadas en la formulacién y programacién del
Presupuesto General de la Nacién, conforme a las politicas econdmicas y sociales

\ establecidas en los planes de gobierno y a las disposiciones legales vigentes, en
' Su caso.

2. Participar conjuntamente coh la Direccién General, la Asesoria Juridica, y demas
Coordinaciones en la elaboracién del Proyecto de Decreto de Lineamientos
generales para la formulacién y programacion del P-esupuesto General de la
Nacién, en base al Plan de Gobierno, Politica Gubernamental, Agenda Gobierno
Nacional y Variables Macroeconémicas, conforme a las disposiciones legales
vigentes, en su caso.

Analizar los pedidos de modificaciones presupuestarias que requiera de

adecuacién de los ingresos solicitados por los Organismos y Entidades del
Estado, en su caso.

Elaborar inforrmes y elevarlo a la Direccién General de Presupuesto, sobre las
asignaciones y aplicaciones de recursos financieros del sector publico, realizados

en el proyecio ejecutivo del Presupuesto General de la Nacién, en cada caso.

4t 1 "gomdo por: Aprobado por Resol. MHN™ | Fecha | Pég.
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10.

11.

12.

Elaborar los Lineamientos Generales de la politica presupuestaria de corto,
mediano y largo plazo y su relacién coh los Ejes estratégicos y/o Plan de

Gobierno, las Variables proyectadas y el marco fiscal de mediano plazo para el
periodo plurianual.

Analizar y evaluar los Anteproyectos de Presupuestos de los Organismos y
Entidades del Estado; y emitir informes sobre los rmismos para la elaboracién del
Proyecto Ejecutivo a ser remitido al Corigreso Nacional, ahualmente.

Analizar y evaluar los Anteproyectos de Presupuestos Plurianuales de los
Organismos y Entidades del Estado; y emitir informes sobre los mismos para la
elaboracién del Proyecto a ser aprobado por el Poder Ejecutivo, anualmente.

Proponer normas complementarias u otro acto necesario durante el proceso de
programacion, presentacién, estudio y aprobacion de los Anteproyectos y de los
Proyectos de Presupuesto Anuales y/o Plurianuales, a los efectos de
complementar, adecuar y/o modificar los procedimientos, los formularios,
instructivos y los mecanismos operativos técnicos dentro del marco de las normas
vigentes del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Elaborar y presentar a la Direccidn General de Presupuesto las estimaciones y
proyecciones macroecondmicas con el fin de vincular la programacién del
presupuesto anual y/o plurianual con los planes y programas del gobierno,
teniendo en cuenta los recursos disponibles y la situacién fiscal.

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector,
para la elaboracion de la Memoria Anual y presentar a la Direccién General para la
consolidacién de Ias informaciones, en tiempo y forma.

Formular la estimacién del Plan Financiero anual de ingresos y de gastos del
sector publico, conforme a las norfmas y procedimientos vigentes.

Analizar el impacto financiero de las solicitudes de ampliaciones presupuestarias,
periddicamente.

RELACIONADAS A LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS A SU CARGO:

Planificar y programar, conjuntamente con los sectores a su cargo, las actividades
a ser realizadas e implementar métodos de trabajo, tendientes al cumplimiento de
los objetivos de la Institucion y a la optimizacién de las tareas realizadas en el
sector a su cargo.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

2. Presentar a la Direccion General de Presupuesto el Proyecto de Presupuesto

Plurianual y proponer los supuestos o variables de la formulacién de mediano
plazo, anualmente.

3.  Elaborar sugerencias que permitan mejorar el marco legal vigente que regula el
funcionamiento del sistema de presupuesto del sector plblico, conforme a las
necesidades.

4.  Formular la estimacién del Plan Financiero anual de ingresos y de gastos del
D sector publico, conforme a las hormas y procedirnientos vigentes.

5.  Generar andlisis econémicos y financieros sobre los eventos internos y externos
gue podrian afectar el nivel de ingresos, periédicamente.

.0),

Evaluar y analizar el impacto que podria tener sobre el nivel de ingresos y de
gastos de los proyectos de Ley referentes a beneficios sociales a cuenta del erario
publico.

7. Fortalecer la implementacién y desarrolio de la politica de la administracién de
riesgo a través del adecuado tratamiento de los mismos a fin de garantizar el
cumplimiento de la misidén y objetivos institucionales de las Entidades Publicas.

C. RELACION:

Ejerce supervisién directa sobre los Jefes de Departamentos e indirecta sobre los
Técnicos y se reporta al Director Geheral de Presupuesto.

» D.- SUSTITUCIONES:

- En caso de ausencia temporal del Coordinador, serd sustituido por uno de los
titulares de las Coordinaciones o de las Jefaturas Departamentales dependiente de
la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias, previa autorizacion
del Director General.

Aprobado por Resol. MH N*; Fecha: Pdg. \
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Formacién Complementaria (deseable)
- Formacién universitaria complementada ¢on cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Presupuesto Publico, Tributacién y otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Admiinistracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Wirndows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

Low
RN

Requisitos

- Idiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.

- Edad minima: 35 afios.

Experiencia

- Experiencia de dos a tres afios como Jefe de Departamento dependiente de la DGP u
otra Entidad Publica.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.
M - - Capacidad de negociacion.
e - Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.
- Etica Profesiohal.
- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.
s Capacidad para trabajar bajo presion.

lacteristicas psiquicas que exige el cargo

acidad de mando Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos humerosos y/o heterogéneos.

¥ laborado por: ) Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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Vigencia
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Iniciativa

Inteligencia general
Fluidez verbal

—  Razonamiento numérico

Memoria visual
Memoria auditiva
Atencién concentrada
Integracién al grupo

Capacidad de
organizacién

Capacidad de motivacién

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente

problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensidén y expresidn
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
lo observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personhas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
funcionarios a su cargo.

[ Elabotado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pag._
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DEPARTAMENTOS OPERATIVOS
¢ Departamento de Planificacion Presupuestaria.
¢ Departamento de Ingresos.
o Departamento de Costo y Analisis de Riesgo.
| anizacional Sectorial
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g CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
‘ NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
| DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
| ) ~ PRESUPUESTARIA
1 RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinacién de Planificaciéon y
Politicas Presupuestarias
RELACION INFERIOR : Supervisa a los técnicos a su cargo.
OBJETIVOS : » Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar

las actividades administrativas, conforme a las
politicas y objetivos de la Institucién.

» Coordinar y elaborar los lineamientos generales de
la politica presupuestaria de corto, mediano y largo
plazo y su relacién con los Ejes Estratégicos y/o
Plan de Gobierno, las Variables proyectadas y el
Marco Fiscal de Mediano plazo para el periodo
plurianual.

A. FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, conjuntamente con el Coordinador de Planificacién y Politicas
Presupuestarias las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y

. tecnolégicos) disponibles, mensualmente y en los casos hecesarios.

\\./

2. Planificar y elaborar, conjuntafmente con los técnicos a su cargo los lineamientos

- generales de la politica presupuestaria de corto y mediano plazo y su relacién con

los Ejes estratégicos y/o Plan de Gobierno, las Variables proyectadas y el marco
fiscal de corto y mediano plazo para el periodo anual y/o plurianual.

3. Presentar a la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias el analisis
de la situacién fiscal vigente, de los riesgos y las recomendaciones respectivas, que
_sirvan de base para el estudio y elaboracién de los Proyectos de Presupuesto
X, Anuales y/o Pluriariuales.

“Rrever que los ingresos y gastos incluidos en el Presupuesto Plurianual sirvan como
dgferencia en el proceso de programacién del Presupuesto Anual y del Plan Anual
Inversiones.

‘ ; ;‘EIJPorado‘por: Aprobado por Resol. MH N*: Fecha: ' Pdg.

17 Direccién General de Normas y Procedimientos .
/# Departamento de Organizacién y Sistemas Administrativos e e

90/148




i Mintsterie MANUAL DE ORGANIZACION,

L s FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | - MoFcC 2011
Transparcncia y - - :
Respc;;;\:g:)'iiicféév.
L paraet DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO N
) :D‘esérm)l‘oﬁ.l . Vigencia
" @ M desde: | .. Sowrrrs foveren
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5.  Dar asistencia técnica a los responsables de los Organismos y Entidades del Estado

sobre consultas Técnicas relativas al dmbito de su competencia, conforme a las
necesidades.

8.  Difundir a los Organismos y Entidades del Estado los objetivos, métodos, téchicas y

procedimientos que sean necesarios conocer para elaborar el presupuesto
plurianual.

7.  Elaborar Informe Técnico, conjuntamente con la Coordinaciéh de Planificacién y
( ' Politicas Presupuestarias, sobre la Planificacién anual de Gastos e Ingresos
% - (Avance, y otros), presentada por los organismos y entidades del Estado, para su

posterior presentacién a la Direccién General de Presupuesto, conforme a las
necesidades.

8.  Elaborar Informe Técnico, conjuntamente con la Coordinacién de Planificacion y
| Politicas Presupuestarias, sobre la programacion plurianual presentada por los
Organismos y Entidades del Estado, para su posterior presentacién a la Direccién
P ‘ General de Presupuesto, conforme a las necesidades.

9.  Elaborar Informe Técnico sobre la Planificacién de corto, mediano y largo plazo de
Gastos e Ingresos.

10. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

i normas y procedimientos vigentes en base a las polfticas emanadas a nivel
| institucional.

< 11.  Administrar los Recursos Humanos del sector a su cargo, tales como: autorizar
permisos, elaborar y presentar Calendario de Vacaciones, conforme al
i —— procedimiento vigente. Solicitar en caso necesario la participacién de los mismos,
: en cursos o seminarios de capacitacién, la incorporacién de funcionarios, como
también la aplicacién de medidas disciplinarias, conforme a las necesidades.

12. Preparar datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para la
elaboracién de la Memoria Anual y presentar a la Direccién General para la
consolidacién de las informaciones, en tiempo y forra.

=33, Realizar cambios y/o ajustes en las funcionalidades correspondientes al ambito

;ni.?w \*presupuestano de Ios dIStlntOS mddulos del SIAF conforme a procedlmlentos

gurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
X Ijl* Ias mformamones datos proyectos de d|$p03|0|ones legales u otros a ser

g ecmcas que rigen en materla presupuestana

’ Elavl}or& por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: v Pdﬂ
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15. Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su competencia,

requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccién General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:
RELACIONADAS A LOS TECNICOS

1.  Planificar y elaborar, conjuntamente con los técnicos a su cargo los lineamientos
generales de la politica presupuestaria de corto y mediano plazo y su relaciéon con
los Ejes estratégicos y/o Plan de Gobierno, las Variables proyectadas y el marco
fiscal de corto y mediano plazo para el periodo anual y/o plurianual.

2.  Coordinar conh los técnicos a su cargo el asesoramiento a los responsables de los
Organismos y Entidades del Estado en la formulacién del plan anual de gastos e
inversiones de acuerdo a las prioridades establecidas et los planes de gobierno y a
las variables macroecondémicas.

3. Realizar el andlisis de la situacién fiscal vigente y las recomendaciones respectivas,

que sirvan de base para el estudio y elaboracién de los Proyectos de Presupuesto
Anuales y/o Plurianuales.

4,  Prever que los ingresos y gastos incluidos en el Presupuesto Plurianual sirvan como

referencia en el proceso de prograracion del Presupuesto Anual y del Planh Anual
de Inversiones.

5. Dar asistencia técnica a los responsables de los Organismos y Entidades del Estado

sobre consultas Técnicas relativas al ambito de su competencia, conforme a las
necesidades.

6.  Difundir a los Organismos y Entidades del Estado los objetivos, métodos, técnicas y

procedimientos que sean necesarios conocer para elaborar el presupuesto
plurianual.

7. Elaborar Informe Técnico, conjuntamente con la Coordinacién de Planificacién y
Politicas Presupuestarias, sobre la Planificacién anual de Gastos e Ingresos
(Avance, y otros), presentada por los orgahismos y entidades del Estado, para su

osterior presentacién a la Direccion Geheral de Presupuesto, conforme a las
snecesidades.

borar Informe Técnico, conjuntamente con la Coordinacién de Planificacién y
liticas Presupuestarias, sobre la programacién plurianual presentada por los

o por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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Organismos y Entidades del Estado, para su posterior presentacién a la Direccién
General de Presupuesto, conforme a las necesidades.

9.  Elaborar Informe Técnico sobre la Planificacién de corto, mediano y largo plazo de
Gastos e Ingresos.

| 10. Analizar, verificar y firmar los trabajos e Informes, presentados por los técnicos a su
: cargo, a ser remitidos a las autoridades competentes, en cada caso.

. 11. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

12. Administrar los Recursos Humanos del sector a su cargo, tales como: autorizar
permisos, elaborar y presentar Calendario de Vacaciones, conforme al
procedimiento vigente. Solicitar en caso necesario a la Coordinacién la
participacién de los mismos, en cursos © seminarios de capacitacién, la
incorporacién de funcionarios, como también la aplicacién de medidas disciplinarias,
conforme a las necesidades.

13. Preparar datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para la
elaboracién de la Memoria Anual y presentar a la Direccién General para la
consolidacién de las informaciones, en tiempo y forma.

14. Participar en la formulacién de politicas, planes y organizacidon del sistema de
planificacién presupuestaria de los Organismos y Entidades del Estado.

P 15. Preparar planes presupuestales en base a las proyecciones de ingresos y gastos
2 para encontrar formulas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

16. Participar conjuntamente con los responsables de los Organismos y Entidades del
Estado en la formulacién del plan anual de gastos e inversiones de acuerdo a las

prioridades establecidas en los planes de gobierno y a las variables
macroecondricas.

17. Asesorar y apoyar, el proceso de planificacion institucional incluyendo la formulacién
presupuestaria, del Plan Estratégico Institucional (PEl), del Plan Operativo Anual
(POA) y de otros planes especificos que sea necesario elaborar, en cada caso.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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R . DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vigenci

desde: | .don S
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA S0 fon].

il

; C. AUTORIDAD

- Ejercen supervisién directa sobre los técnicos y se reportan directamente al
Coordinador de Planificacién y Politicas Presupuestarias.

D. SUSTITUCIONES:

- El Jefe de Departamento, en caso de ausericia temporal, podra ser sustituidos por
otro Jefe de Departamento de la Coordinacién de Planificacién y Politicas
Presupuestarias o técnicos a su cargo, previa autorizacién de la Coordinacién de
Planificacién y Politicas Presupuestarias.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacidén Basica

; - Egresado Universitario de la Carrera de Economia, Contabilidad, Administracién, u
otras afines.

Formaciéon Complementaria (deseable)

: - Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.

] - Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y Utilitarios
i de Windows.

I; - Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
. atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacion.

| .

!

|

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani
- Sexo: indistinto.

- Edad minima: 28 afios.

Experiencia

Ny Experiencia de dos a tres afios como técnico de Departarnento Sectorial u otras
70, dependencias de la DGP y/o Entidades del Sector Publico.

acteristicas esenciales de la Personalidad
Dinamico.

Enfocado a resultados.

Capacidad de negociacién.

0.
iy, ) £
4"-"lmn§st.'Q“9
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et FUNCIONES Y CARGOS CopIGO: | MoFC 2011
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vieenci
igencia
desde: wveoseewsees fomnres
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

- Amable.
| - Ordenado y metdédico.
- Prudente, objetivo y responsable,
f - Etica Profesional.

- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.

- Poder de conviccién, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.
§ - Capacidad para trabajar bajo presién.
; Caracteristicas psiquicas que exige el cargo
P : . . . ,
! Capacidad de mando Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos
{ humanos numerosos y/o heterogéneos.
Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que se

presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud favorable a la

; innovacion.
Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas complejos.
|
Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién
‘ verbal.

i Razonamiento numérico  Requiere realizar calculos rnatematicos con rapidez y exactitud.

Mermoria visual Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

L Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
j percibido por su sentido auditivo.

Atencioén concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracion de su
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con buena capacidad organizativa para su
trabajo.
Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Aprobado por Resol. MH N°; Fecha: Pdg. \
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Capacidad de motivacioh  Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.

|
1
|
i
!
i
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS

cODIGO:;

MOFC 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Vigencia
desde:

CARGO : PROFESIONAL (1)

NIVELC : MANDOS MEDIOS SUPERIORES

RELACION SUPERIOR : Depende de la Jefatura de Departamento de Planificacidn

Presupuestaria.

OBJETIVO :» Apoyar a las Jefaturas Departamentales en las distintas

etapas del proceso presupuestario.

= Apoyar en la elaboracién de los lineamientos generales de
la politica presupuestaria de corto, mediano y largo plazo y
su relacién con los Ejes Estratégicos y/o Plan de Gobierno,
las Variables proyectadas y el Marco Fiscal de Mediano

plazo para el periodo plurianual.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el andlisis de la situacién fiscal vigente y formular las recomendaciones
respectivas, que sirvah de base para el estudio y elaboracién de los Proyectos de
Presupuesto Anuales y/o Plurianuales.

Dar asistencia técnica a los responsables de los Organismos y Entidades del Estado
sobre consultas Técnicas relativas al ambito de su competencia, conforme a las
necesidades.

Difundir a los Organhismos y Entidades del Estado los objetivos, métodos, técnicas y
procedimientos que sean hecesarios conocer para elaborar el presupuesto
plurianual.

Elaborar Informe Técnico, sobre la Planificacién anual de Gastos e Ingresos
(Avance, y otros), presentada por los organismos y entidades del Estado, conforme
a las necesidades.

Elaborar Informe Técnico, sobre la programacion plurianual presentada por los
Organismos y Entidades del Estado, conforme a las necesidades.

Elaborar Informe Técnico sobre la Planificaciéh corto, mediano y largo plazo de

- Gastos e Ingresos.

articipar en la formulacién de politicas, planes y organizacién del sistema de

anificacién presupuestaria de los Organismos y Entidades del Estado.

A batti : Aprobodo por Resol. MH N° Fecha: Pdg.
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MANUAL DE ORGANIZACION, 5
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO N
Vigencia

desde: | ... Sorsies foreran

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

8. Preparar planes presupuestales en base a las proyecciones de ingresos y gastos
para encontrar férmulas de desarrollo a corto y/o mediano plazo.

- 9. Participar conjuntamente con los responsables de los Organismos y Entidades del
Estado en la formulacién del plan anual de gastos e inversiones de acuerdo a las

prioridades establecidas =n los planes de gobierno y a las variables
macroecondémicas.

10.  Asesorar y apoyar, el proceso de planificacién institucional incluyendo la formulacién
presupuestaria, del Plan Estratégico Institucional (PEIl), del Plan Operativo Anual
e (POA) y de otros planes espzcificos que sea necesario elaborar, en cada caso.

11.  Realizar el uso racional de los recursos disponibles, como también de los bienes a
su cargo, en cada caso.

12. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

B. AUTORIDAD:

- No tienen funcionarios a su cargo y se reporta directamente a la Jefatura de
Departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Béasica

- Estudiante universitario de los dltimos afios de la Carrera de Economia, Contabilidad,
Matematica y Estadistica, o afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
f"’ﬁﬁ?t\i}‘ .. Publicas, Tributacion, Presupuesto Publico, otras afines. .
e - De,;% 7\Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
e #) tilitarios de Windows).
plio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
taﬁen a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

3
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MANUAL DE ORGANIZACION, 5 .
FUNCIONES Y CARGOS cobiGo: MOFC 2011

I

i parael
‘Desartolle

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

_SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Vigencia
desde: | .. Soveere foreane

Requisitos

| - Sexo: indistinto.

Experiencia

Sector Publico.

- Edad minima: 22 anos.

- Idiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani

- Experiencia de por lo menos uno a dos afios como Técnico del Departamento de
Ingresos u otros sectores de la Direccion General de Presupuesto u Entidades del

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Amable.

- Etica Profesional.
- Solvencia moral.

- Enfocado a resultados.
- Capacidad de negociacién

- Ordenado y metddico.
- Prudente, objetivo y responsable.

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presién.

Caracteristicas personal que exige el cargo

Iniciativa

Inteligencia general

Fluidez verbal

Razonarriento numérico

Mermoria visual

cion concentrada

Requiere creatividad = e iniciativa para resolver pequefios
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion. '

Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Requiere de personas coh facilidad de comprension y expresién

verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentraciéon de su
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo.

fahorodo por:
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: |  MoFc 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Desarrolfo. i

Vigencia

@ . _SUBSECRETARIA DE ESTADQ DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA desder | ol
|
’ CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
NIVEL C MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEPARTAMENTO DE INGRESOS
RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinaciéh de Planificacion y
Politicas Presupuestarias
;v RELACION INFERIOR : Supetrvisa a los técnicos a su cargo.
! OBJETIVOS : » Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las

actividades administrativas, ¢conforme a las politicas y
objetivos de la Institucidn.

|

|

| » Coordinar y elaborar La programacién financiera de los
: ‘ ingresos publicos y el plan financiero de ingresos.

—_

A. FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar, conjuntarhente con el Coordinador de Planificacién y Politicas
Presupuestarias las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos) disponibles, mensualtmente y en los casos necesatrios.

|
E
|
| 2. Planificar y elaborar, conjuntamente con los técnicos a su cargo los lineamientos
generales de la politica de proyeccién de ingresos y gastos de corto y mediano
. -plazo de los Organismos y Entidades del Estado, mensual y anualmente.
'; 8. Elaborar la proyeccién de los Ingresos que constituirdn de insumo para la
elaboracién de Topes Financiero, Plan financiero y del Anteproyecto de
| Presupuesto de los Organistmos y Entidades del Estado que reciben transferencias
del Tesoro Nacional, anualmente y/o cohforme a las necesidades.

4, Elaborar |la proyeccién de los desembolsos de los Royalties y Compensaciones
conforme al cronograma de desembolsos remitido por las Entidades Binacionales

: e informar & la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias sobre el

?.- : DG,,;VQ-? grado de realizacidén de los mismos, eh cada caso.

2, s\\Formular propuestas para la asignacién de los recursos provenientes de los
ias]  §[froyalties y compensaciones remitidas por las Entidades Binacionales, de
AT § conformidad con las disposiciones legales vigerites, en su caso.
<&
RFlEborado por: ~ Aprobado por Resol. MHN": Fecha: Pdg.
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2011

parenelay

onsabitidag

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO .
Vigencia

' desde: | /o o
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA | * ¢ ol

6. !Efectuar la distribucién porcentual de los recursos por coparticipacion,(royalties,
impuesto al valor agregado, juegos de azar) confortrie a las disposiciones legales
vigentes y elevar a la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias,

| para su remisién a la Direcciéon General de Presupuesto y a la Direccién General
del Tesoro Publico, en cada caso.

7. Elaborar conjuntamente con las Coordinaciones y todas las Jefatura de
Departamentos dependientes de la Direccién General de Presupuesto la
Consolidacién y cierre del Presupuesto de Ingreso y Gastos del Proyecto Ejecutivo
a ser remitido al Congreso Nacional, conforme a los requerimientos.

8. Analizar y evaluar con las Coordinaciones y todas las Jefaturas de Departamentos
dependientes de la Direccién General de Presupuesto los anteproyectos de
presupuesto plurianuales de los Organismos y Entidades del Estado y emitir
informes sobre los mismos para la elaboracién del proyecto a ser aprobado por el

; Poder Ejecutivo, conforme a los requerimientos.

9. Recepcionar de la Direccién General de Crédito y Deuda Publica el cronograma de
desembolsos y de pago del servicio de la deuda pudblica y de la Subsecretaria de
Estado de Tributacién la meta de recaudacidon mensualizada, analizar, emitir
opinién para presentar a la Coordinacién, en cada caso.

|

I

|

i

|

l 10. Analizar y proponer ajustes a la Programacién Financiera con fin de detectar

' desvios con relacién al cierre del ejercicio fiscal y el Presupuesto vigente y
presentar a la Coordinacién de Planificacién Financiera para su posterior remisién
a la Direccién General de Presupuesto, en cada caso.

|

|

o 11. Analizar y evaluar los pedidos de Ampliacién y/o Modificacién presupuestaria,

' conforme a los pedidos de los Organismos y Entidades del Estado y los registros
contables que obran en el Sistema de Contabilidad Publica —SICO- y  emitir
informes, segun requerimiento.

}

|

1

|

!

’ 12. Analizar y elaborar informes sobre los riesgos y oportunidades de la politica fiscal,

| con relacién al Presupuesto General de la Nacién, en base a las perspectivas y
proyecciones fiscales de mediano plazo, con el fin de generar informacién que

oy muestre en forma explicita las implicancias de las decisiones presupuestarias.

\Emitir opinién técnica sobre temas relacionados a Ingresos en cuanto a la
'

Programacién, Afectacién Presupuestaria y otros de interés de los Organismos y
Entidades del Estado, conforme a los requerimientos.

orado por: Aprobado por Resol. MH N°; Fecha: Péii
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MANUAL DE ORGANIZACION, .
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO ; .
Vigenda

___ SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA desder e Lo o

14, Realizar apoyo y asesoramiento técnico en la aplicacion y alectacién

presupuestaria de Ios ingresos a los Organismos y Entidades del Estado,
: permanentemente.

15.  Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que

todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
_ ' elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
‘ técnicas que rigen en materia presupuestaria.

g 16.  Elabcrar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su corfnpetencia,

requsridos por las auditorias efectuadas a la Direccidh General de Presuguesto por
los Crganismos de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

RELACIONADAS CON LOS TECNICOS

-
.

Preparar la Proyeccién de los Ingresos para elaborar la Programacion Financiera de

Ingrescs y de gastos de los Organismos y Entidades del Estado, anualmente y/o
conforre a las necesidades.

2. Elaborar la proyeccién de los desembolsos de los Royalties y Compensaciones
conforre al cronograma de desembolsos remitido por las Entidades Binacionales
sobre &l grado de realizacié¢n de los mismos, en cada caso.

w

Formular propuestas para la asignacién de los recursos provenientes de los
royalties y compensaciones remitidas por las Entidades Binacionales, de
contorrridad con las disposiciones legales vigerites, en su caso. .

4. Efectuar la distribucién porcentual de los recursos por coparticipacion,(royalties,
impuesto al valor agregado, juegos de azar) conforme a las disposiciones legales
vigentss y elevar a la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias,

para su remision a la Direccién General de Presupuesto y a la Direccion General del
~===Zee,  Tesoro Publico, en caca caso.

laborar conjuntamente con las Coordinaciohes y todas las Jefatura de
~Departarentos dependientes de la Direccidn General de Presupuesto la

” Analizar y evaluar con las Coordinaciones y todas las Jefaturas de Degartamentos

laborado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
_SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA | =% | =~ fovesfos

dependientes de la Direccién Gereral de Presupuesto los anteproyectos de
presupuesto plurianuales de los Organismos y Entidades del Estado y emitir

informes sobre los fismos para la elaboracién del proyecto a ser aprobado por el
Poder Ejecutivo, conforme a los requerimientos.

7. Analizar y proponer ajustes a la Programacién Financiera ¢on fin de detectar
desvios con relacién al cierre del ejercicio fiscal y el Presupuesto vigente y presentar
a la Coordinacién de Planificacién Financiera para su posterior remisién a la
Direccidon General de Presupuesto, en cada caso.

e

N

8. Analizar y evaluar los pedidos de Ampliacién y/o Modificacién presupuestaria,

Ingresos y de gastos, conforme a los pedidos de los Organismos y Entidades del
; Estado y los registros contables que obran en el Sistema de Contabilidad Pudblica —
o SICO- y remitir a la Coordinacién para su conocimiento, permanentemente.

9.  Emitir opinién técnica sobre temas relacionados a Ingresos en cuanto a la
programacion, afectacion Presupuestaria y otros de interés de los Organismos y
Entidades del Estado, periédicamente.

10. Realizar apoyo y asesoramiento técnico en la aplicacion y afectaciéon presupuestaria
de los ingresos a los Organismos y Entidades del Estado, periédicamente.

11. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

12.  Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al

Director General de Presupuesto la participacion de los mismos, en cursos ©

\ seminarios de capacitacién, la incorporacion de funcionarios, como también la
J aplicacién de medidas - disciplinarias.

la elaboracién de la Memotia Anual y presentar al encargado de la consolidacion de

\
|
|
' l 13. Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para
] las informaciones, en tiempo y forma.
|

C. AUTORIDAD:

\ - Ejercen supervisién directa sobre los técnicos y se reportan directamente al
| ot Coordinador de Planificaciéh y Politicas Presupuestarias.

| Jefe de Departamento, en caso de ausencia temporal, podran ser sustituidos por

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Péi)
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO N
Vigencia

desde; | ... Seosies fonseas

_SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

otro Jefe de Departamento de la Coordinacién de Planificacién y Politicas
Presupuestarias o técnicos a su cargo, previa autorizacién de la Coordinacién de
Planificacién y Politicas Presupuestarias.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

-~ Formacion Basica

- Egresado Universitario de la Carrera de Economia, Contabilidad, Administracién, u
otras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y Utilitarios
de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

- Requisitos

- |diomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- 38exo: indistinto.
- Edad minima: 28 afios.

Experiencia

! - Experiencia de dos a tres afios como técnico de Departamento Sectorial u otras
! dependencias de la DGP y/o Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.
- Enfocado a resultados.
- Capacidad de negociacién.
%, Amable.
I ,Ordenado y metddico.
\ - *” Prudente, objetivo y responsable,
¥ . ZiEtica Profesional.
- ¥/Bolvencia moral y reconocida capacidad profesional.

ade por: Aprobado por Resol, MH N°: Fecha: Pég.
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E - Poder de conviccién, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- - Capacidad para manejar recursos humanos.
} - Capacidad para trabajar bajo presién.
¥ Caracteristicas psiquicas que exige el cargo
|
Ny Capacidad de mando Requiere de capacidad de liderazgo para manejar grupos
: humanos numerosos y/o heterogéneos.
.
‘! e Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver problemas que

se presente en el desarrollo de sus funciones. Actitud
favorable a la innovacion.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas
cormplejos.
Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién vy

expresion verbal.

Razonamiento numérico Requieré realizar cdlculos matemaéticos coh rapidez y
exactitud.

Memoria visual Requiere de persohas con memoria visual buena para
evocar lo observado en todas sus partes.

Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para
o ' ' ' rhemorizar lo percibido por su sentido auditivo. '

Atencién concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
‘ ' ~atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo Requiere de personhas con facilidad para integrar, organizar y
Capacidad de Requiere de personas con buena capacidad organizativa
_ Organizacion para su trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Elaborado por: Aprobado por Resol. MH N Fecha: _ Pdg.
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1. }/ Departamento de Organizacidn y Sistemas Administrativos

MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC 2011

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO . :
Vigencia

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA T o Lo

CARGO : PROFESIONAL (1)

NIVELC : MANDOS MEDIOS SUPERIORES

RELACION SUPERIOR  : Depende de la Jefatura De Departamento de Ingresos.

OBJETIVO : » Apoyar a la Jefatura en las distintas etapas del proceso
presupuestario.

= Coordinar y elaborar La programacién financiera de los
ingresos publicos y el plan financiero de ingresos.

A. FUNCIONES GENERALES

1. Preparar la Proyeccion de los Ingresos y elaborar la Programacién Financiera de
Ingresos y de gastos de los Organismos y Entidades del Estado con Fuente de
Financiamientos de Recursos del Tesoro, asi mismo el avance en el cumplimiento de
las metas en base a la recaudaciéon y ejecucidon presupuestaria, presentar a la
Coordinacién de Planificacion y Politicas Presupuestarias para su posterior remisién
a la Direccién General de Presupuesto, mensual y anualmente.

2. Elaborar la proyeccién de los Ingresos que constituiran de insumo para la
elaboracién de Topes Financiero, Plat financiero y del Anteproyecto de Presupuesto
de los Organismos y Entidades del Estado que reciben transferencias del Tesoro
Nacional, anualmente y/6 conforme a las necesidades.

3. Elaborar la proyecciéon de los desembolsos de los Royalties y Compensaciones
conforme al cronograma de desembolsos remitido por las Entidades Binacionales e
informar a la Coordinacién de Planificacién y Politicas Presupuestarias sobre el
grado de realizacién de los mismos, en cada caso.

4. Formular propuestas para la asignacién de los recursos provenientes de los
royalties y compensaciones remitidas por las Entidades Binacionales, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, en su caso.

=\Efectuar la distribucién porcentual de los recursos por coparticipacion,(royalties,
Sthpuesto al valor agregado, juegos de azar) conforme a las disposiciones legales
Slgentes y elevar a la Coordinacion de Planificacién y Politicas Presupuestarias, para

6 por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: ' Pdg.
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

su remisién a la Direccién General de Presupuesto y a la Direccién General del
Tesoro Pulblico, en cada caso.

6. Elaborar conjuntamente con las Coordinaciones y todas las Jefatura de
Departamentos dependientes de la Direccién General de Presupuesto la
Consolidacién y cierre del Presupuesto de Ingreso y Gastos del Proyecto Ejecutivo a
ser remitido al Congreso Nacional, conforme a los requerimientos.

7. Analizar y evaluar con las Coordinaciones y todas las Jefaturas de Departamentos
N dependientes de la Direcciéh General de Presupuesto los anteproyectos de
e’ presupuesto plurianuales de los Organismos y Entidades del Estado y emitir
informes sobre los mismos para la elaboracién del proyecto a ser aprobado por el
Poder Ejecutivo, conforme a los requerimientos.

8. Analizar y proponer ajustes a la Programacién Financiera con fin de detectar
desvios con relacién al cierre del ejercicio fiscal y el Presupuesto vigente y presentar
a la Coordinacién de Planificacién Financiera para su posterior remisién a la
Direccién General de Presupuesto, en cada caso.

9. Analizar y evaluar los pedidos de Ampliacidon y/o Modificaciéon presupuestaria,
Ingresos y de gastos, conforme a los pedidos de los Organismos y Entidades del
Estado vy los registros contables que obran en el Sistema de Contabilidad Pablica —
SICO- y remitir a la Coordinacién para su conocimiento, permanentemente.,

10. Emitir opinién técnica sobre temas relacionados a Ingresos en cuanto a la
programacién, afectacién Presupuestaria y otros de interés de los Organismos y
Entidades del Estado, periddicamente.

o 11. Realizar apoyo y asesoramiento técnico en la aplicacién y afectacién presupuestaria
de los ingresos a los Organismos y Entidades del Estado, periédicamente.

12. Analizar las solicitudes de ampliacién y/o modificacién presupuestaria, la justificacién
del mismo, emitir informe y elevarlo a la Coordinacion de Planificacién y Politicas
Presupuestaria.

13. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
.. elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
S =N“1técnicas que rigen en materia presupuestatria.

Aprobado por Resol. MH N®; Fecha: Pdg.w
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Departamento.

C. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Basica

- Estudiante universitario de los Ultimos afios de la Carrera de Economia, Contabilidad,
b Matematica y Estadistica, o afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
1‘ Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.
Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows).
‘ Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
’ atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 22 afios.

Experiencia

- Experiencia de por lo menos uno a dos afios como Técnico del Departamento de

Ingresos u otros sectores de la Direccidn General de Presupuesto u Entidades del
Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion

- Amable.

- Ordenado y metddico.

. Prudente, objetivo y responsable.

NEtica Profesional.

" Splvencia moral.

ider de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
Edpacidad para trabajar bajo presién.

alor \ por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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Caracteristicas personal que exige el cargo

Iniciativa

Inteligencia general

Fluid'ez verbal

Razonamiento numérico

Memoria visual
Memoria auditiva

Atencidn concentrada

Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Iara\@ por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
NIVEL C MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE COSTO Y ANALISIS DE RIESGO
RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinacién de Planificacién y Politicas
Presupuestarias
RELACION INFERIOR  : Supervisa a los técnicos a su cargo.
. OBJETIVOS : = Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
\) actividades administrativas, conforme a las politicas y
objetivos de la Institucidn.
= Analizar el costo y el riesgo de las politicas
presupuestarias tendientes a mejorar el gasto publico
y la calidad de los bienes y servicios prestados por el
Estado.
A. FUNCIONES GENERALES
1. Planificar, conjuntamente con el Coordinador de Planificacion y Politicas
Presupuestarias las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y
tecnolégicos) disponibles, mensualmente y en los casos hecesarios.
), 2. Planificar y elaborar, conjuntamente con los técricos a su cargo los lineamientos

generales sobre la relacién existente entre los planes de gobierno y el presupuesto

publico, en el marco de corto, mediano y largo plazo, resaltando las prioridades y la
asignacion de recursos.

3. Elaborar un resumen del escenario fiscal vigente al mormento de la elaboracién del
presupuesto, utilizando como referencias las proyecciones econémicas (fiscales).

4. Analizar el riesgo en el corto, mediano y largo plazo, el impacto presupuestario que

tendrén las leyes de caracter social, no originadas, ni evaluadas por la Direccién
f’fffﬁﬁﬁ% General de Presupuesto, que implican un aumento de los gastos rigidos, sin la
VG Y S contrapartida de ingresos genuinos adicionales.

2Analizar y elaborar informes sobre los riesgos y oportunidades de la politica fiscal,
=gon relacién al Presupuesto General de la Nacién, en base a las perspectivas y
royecciones fiscales de corto, mediano y largo plazo, con el fin de generar
§ ] gdo por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg. \
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informacién que muestre en forma explicita las implicancias de las decisiones
presupuestarias.

| 6.  Presentar un informe de los objetivos de la politica econdmica y de crecimiento, en

un periodo fiscal y plurianual, con el fin de lograr una mejor planificacién
presupuestaria dentro del PGN.

7. Elaborar resimenes de las proyecciones macroecondmicas, en base a necesidades
u solicitudes de las superioridades.

-t 8.  Elaborar informes y/o documentos donde se aprecien los principales lineamientos y
prioridades en materia econdmica del proyecto de Ley de Presupuesto, en su caso

8. Presentar a la Coordinacién un informe referente a las politicas en que se
| fundamentan el Presupuesto General de la Nacién vy los principales riesgos fiscales
detectables, en base a los informes oficiales de las diferentes oficinas publicas
J encargadas de proveer los datos econdmicos.

10. Realizar analisis de sostenibilidad fiscal, que sirvan de insurnos para el estudio y

j preparacién del Presupuesto General de la Nacién en Modificaciones, y o
i ampliaciones.
}

11. Analizar el riesgo en el corto y mediano plazo, el impacto presupuestario que
tendran las leyes de cardcter social, no originadas ni evaluadas por la Direccién
General de Presupuesto, que implican un aumento de los gastos rigidos, sin la
contrapartida de ingresos genuinos adicionales.

12. Analizar el gasto publico anual de los Organismos y Entidades del Estado y
| o/ proponer medidas de politica presupuestaria, en base a necesidades u solicitudes
de las superioridades.

13. Analizar la programacién del Presupuesto plurianual con relacién al grado de

concordancia con el Anteproyecto de Presupuesto y Presupuesto anual aprobado
:, para los organismos entidades del Estado y emitir una opinién téchica y sugerencia
para minimizar probables desvios.

14. Elaborar publicaciones sobre materias vinculadas al ingreso y/o gasto publico, en
S base a instrucciones recibidas de las superioridades.

grado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: ‘ Pdg.
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} 16. Autorizar los pedidos de materiales y Utiles para los sectores a su cargo, conforme
; con las normas y procedimientos vigentes.

17. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de

los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

1

©

Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para

la elaboracién de la Memoria Anual y presentar al encargado de la consolidacién de
las informaciones, en tiempo y forma.

— - 19. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes eri base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

20. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
’ los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

21.

—

Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al Director
General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o seminarios de

capacitacion, la incorporacién de funcionarios, c¢ormo también la aplicacién de
rhedidas disciplinarias.

22. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

N 23. Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su competencia,

requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccidon General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TECNICOS:

1. Planificar, conjuntamente con el Coordinador de Planificacién y Politicas
Presupuestarias las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y

nificar y elaborar, conjuntamente con los técnicos a su cargo los lineamientos
gienerales sobre la relacion existente entre los planes de gobierno y el presupuesto

gebyido por: Aprobado por Resol. MH N*: Fecha: Pdg.J

. Direccién General de Normas y Procedimientos St o 112/148
Departamento de Qrganizacidn y Sistemas Adninistrativos




MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | moFC 2011
‘T"“‘%"?_',‘f"bl“““a);’ \
iy DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO o
% i Vigencia
| SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA desde: ] e o

publico, en el tarco de corto, mediano vy largo plazo, resaltando las prioridades y la
asignacién de recursos.

|
|
|
‘ 3. Analizar el sobre el marco fiscal de corto, mediano y largo plazo, los riesgos
existentes y el andlisis de la sostenibilidad fiscal, que sirvan de insumos para el
estudio y preparacion del Presupuesto General de la Nacién.
|
4. Analizar y elevar propuestas el riesgo en el corto, mediano y largo plazo, el impacto
presupuestario que tendran las leyes de carécter social, ho originadas, ni evaluadas
por la Direccién General de Presupuesto, que implican un aumento de los gastos
! rigidos, sin la contrapartlda de ingresos genuinos adicionales.

5. Presentar informes y/o documentos de los objetivos de la politica econdmica y de
crecimiento, en un periodo fiscal y plurianual, con el fin de lograr una mejor
planificacién presupuestaria dentro del PGN.

8. Elaborar resimenes de las proyecciones macroecondmicas, eh base a necesidades
u solicitudes de las superioridades.

7. Presentar a la Coordinacion un informe referente a las politicas en que se
fundamentan el  Presupuesto General de la Nacién y los principales riesgos
fiscales detectables, en base a los informes oficiales de las diferentes oficinas
publicas encargadas de proveer los datos econdémicos.

©

Coordinar con los técnicos a su cargo el asesoramiento a los responsables de los
Organismos y Entidades del Estado en la formulacién del plan anual de gastos e

inversiones de acuerdo a las prioridades establecidas en los planes de gobiernoy a
— Ias varlables macroecondémicas.

©

Controlar el registro de los Ingresos de los Organlsmos y Entldades del Estado en el
maédulo del Plan Financiero para la apertura del Ejercicio Fiscal, realizados por el/los
técnicos/s, a su cargo, anualmente y/o conforme a las necesidades.

10. Realizar conjuntamente con los técnicos a su cargo la estimacién de los Ingresos de
la Administracién Central y Entidades Descentralizadas para la Elaboraciéon del
Anteproyecto del Presupuesto General de Nacidn, en el Sistema Integrado de
Programacion Presupuestaria —SIPP-.

YRreparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para
0?4- laboracién de la Mermoria Anual y presentar al encargado de la consolidacion de
I-a informaciones, en tiempo y forma.

‘ado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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12. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

13. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

14. Administrar los Recursos Huranos a su cargo, solicitar en caso hecesario al

Director General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o

seminarios de capacitacién, la incorporacién de funcionarios, como también la
— aplicacion de medidas disciplinarias.

C. AUTORIDAD:

- Ejerce supervision directa sobre los técnicos y se reporta al Coordinador de
Planificacién y Politicas Presupuestarias de la Direccién General de Presupuesto

D. SUSTITUCIONES:
- El Jefe de Departamento, en caso de ausencia temporal podra ser sustituido por

uno de los técnicos a su cargo, previa autorizacién del Coordinador de Planificacién
y Politicas Presupuestarias.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacién Bdsica

i ' . Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Ecohomia, o
carreras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Tributacién y otras afines.

. Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros

Wtilitarios de Windows.

Anplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes que atafien a la

iboracién del Presupuesto General de la Nacién.

a#do por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pag.
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Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 28 afios.

i Experiencia

|

i . - Experiencia de tres afios como técnico del Departamento de Ingresos u otros
| P Departamentos de la DGP , del Ministerio de Hacienda u otras Entidades del Sector
. Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinémico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

- Amable.

- Ordenado y metddico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente e logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas personales que exige el cargo

| Capacidad de mando Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
' humanos Aumerosos y/o heterogéneos.

Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.
idez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién
\ verbal.
i / do por: i Aprobado por Resol. MH N° Fegha: ‘ Pég.
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| Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

P Memoria visual Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
i lo observado en todas sus partes.
! Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
| percibido por su sentido auditivo.
| Atencién concentrada Requiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
:) atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.
| Integracidn al grupo Requiere de personas c¢on facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.
Capacidad de Requiere de personas con muy buena capacidad organizativa
organizacién para su trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarios y
adaptarlos a las circunstancia.

Capacidad de motivacidn  Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Vigencia
desde: | .. S owress fovienn

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CARGO : PROFESIONAL (1)
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
RELACION SUPERIOR : Depende de la Jefatura De Departamento de Andlisis de
Riesgo.
— OBJETIVO : = Apoyar a las Jefaturas Departamentales en las distintas
A etapas del proceso presupuestario.

* Apoyar a las Jefaturas de Departamentales en la
formulacién de criterios de definicion de metas de
produccién, objetivos y resultados para la asignacién de
los recursos en base a los planes de desarrollo.

1. Planificar, conjuntamente con el Coordinador de Planificacién y Politicas
Presupuestarias las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y
politicas establecidas, y a los recursos (humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos) disponibles, mensualmente y en los casos necesarios.

|
|
]; A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
|
|

2.  Planificar y elaborar, conjuntamente con los técnicos a su cargo los lineamientos

- generales sobre la relacién existente entre los planes de gobierno y el presupuesto

s publico, en el marco de mediano plazo, resaltando las prioridades y la asignacién de
recursos.

l

i

|

\. 3. Formular proyecciones del escenario fiscal para la elaboracién del proyecto de
g presupuesto, utilizando como referencias las proyecciones econdmicas (fiscales).

- 4.  Analizar el rarco fiscal de mediano plazo, los riesgos existentes y el andlisis de la
L sostenibilidad fiscal, que sirvan de insumos para el estudio y preparacién del
Presupuesto General de la Nacién.

w..,ga. Analizar y elevar propuestas el riesgo en el corto y mediano plazo , el impacto
Iﬁ\\presupuestario que tendrén las leyes de cardcter social, no originadas, ni evaluadas
fice. or la Direccién General de Presupuesto, que implicah un aumento de los gastos
‘riyidos, sin la contrapartida de ingresos genuinos adicionales.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: | Pdg.
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| SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

6.  Analizar y elaborar informes sobre los riesgos y oportunidades de la politica fiscal,
con relacion al Presupuesto General de la Nacién, en base a las perspectivas y

proyecciones fiscales de mediano plazo, con el fin de generar informacién que

muestre en forma explicita las implicancias de las decisiones presupuestarias.

\l

Presentar informes y/o documentos de los objetivos de la politica econémica y de
crecimiento, en el periodo fiscal anual y/o plurianual, con el fin de lograr una mejor
planificacién presupuestaria dentro del PGN.

8. Elaborar resimenes de las proyecciones macroeconémicas, del PIB, tipo de
cambio, inflacién, y otros en base a necesidades u solicitudes de las superioridades.

9. Presentar a la Coordinacién un informe referente a las politicas en que se
fundamentan el  Presupuesto General de la Nacién vy los principales riesgos
fiscales detectables, en base a los informes oficiales de las diferentes oficinas
publicas encargadas de proveer los datos econémicos.

10 Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las horrmas y

K : técnicas que rigen en materia presupuestaria.

11 Elaborar los informes del plan de ejoramiento de acuerdo a su competencia,
requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccion General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

B. AUTORIDAD:

o - No tienen funcionarios a su cargo y se reporta directamente a la Jefatura de
) Departamento. :

C. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Estudiante universitario de los ultimos afios de la Carrera de Economia, Contabilidad,
{Matematica y Estadistica, o afines.

v

4

Ustratras

AT

55
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Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows).

Amplio conocimiento sobre las disposiciohes legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacion.

-~ Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 22 afios.

Experiencia

- Experiencia de por lo menos uno a dos aflos como Técnico del Departamento de
Ingresos u otros sectores de la Direccién General de Presupuesto u Entidades del
Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacién

- Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- [Etica Profesional.

- Solvencia moral.

- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas personal que exige el cargo

Iniciativa

Actitud favorable a la innovacion.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.

Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.

Aprobado por Resol. MH N°; Fecha:
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Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién

verbal.

Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Memoria visual Requiere de personas con rmemoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

| Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
‘ ) percibido por su sentido auditivo.

Atencién concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

0

Aprobado por Resol. MH N*: Fecha: Pdg.

120/148
..... /ot J d




. Minjsterio

Desarralio

MANUAL DE ORGANIZACION,

FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: | MOFC2011
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO _
igencia
desde:

_ SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Caty

~ GASTO PUBLICO

COORDINACION DE MONITOREO Y EVALUACION DEL
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CARGO : COORDINADOR
| NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
| DENOMINACION : COORDINACION DE MONITOREO Y EVALUACION DEL
GASTO PUBLICO

RELACION SUPERIOR  : Depende de la Direccién General de Presupuesto.

RELACION INFERIOR  : Supervisa los:

= Departamento de Control y Monitoreo del
; Gasto Publico.

| = Departamento de Evaluacién del Gasto
g Publico.

OBJETIVOS : = Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas de los sectores a su cargo,
conforme a las politicas y objetivos de la Direccién
General.

= Promover la creacién de un sistema metodoldgico e
; informatico que permita monitorear y evaluar el Gasto
| Publico.

* Administrar, coordinar y definir las normas técnicas de
! ) ‘ operacion y de medicion, necesarias para el monitoreo y

- ‘ - evaluacién del Gasto Publico de los organismos y
entidades del Estado.

A. FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar con todos los Jefes de Departamentos a su cargo las actividades a ser
realizadas, de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos, y a los recursos
(humanos, materiales, financieros y tecnolégicos) disponibles, mensuaimente y en
los casos riecesarios.

reglizadas, de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos y/o informaciones que
d@ en generar, a fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite la

Aprobado por Resol. MH N Fecha: Pdg.
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_ SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

3. Determinar la calidad de la supervisién de los datos que la evaluacién podria usar,
| incluyendo la adecuacién e idoneidad en la seleccién de indicadores y metas, la

obtencion de referencia, la frecuencia de la recoleccién de datos, integridad vy
confiabilidad de los datos.

4.  Promover el uso de datos de calidad en el monitoreo y evaluacién.
5.  Suscitar activamente la construccién de una cultura de monitoreo y evaluacién.

- 6. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en la evaluacién que afecten al
proceso de Monitoreo y recogida de datos.

7. Difundir y aplicar conceptos, términos, definiciones y técnicas analiticas utilizadas en
el desarrollo de evaluaciones.

8. Conocer, desarrollar y aplicar otras norrhas y principios internacionalmente
reconocidos para el desarrollo de evaluaciones, asi como otras de aplicacién
regional, las normas nacionales, subnacionales y / o de organizacién y principios.

o 9. Solicitar la intermediacién de especialistas para resolver problemas y conflictos que
se presenten, a través de la negociacion, técnicas de motivacion y desarrollar planes
de ¢contingencia para mitigar los riesgos a través de la realizacién de la evaluacién.

10. Promover la conciencia y uso de evaluaciones a través de una comunicacién efectiva
:[- y la difusion en todas las etapas de la evaluacion.

L 11. Participar en la elaboracién del proyecto de Ley del marco anual y plurianual del
e ' presupuesto y su correspondlente exposicién de motivos.

12.. Realizar diagnésticos y evaluar en qué medida el gasto publico, contnbuye a mejorar
las condiciones generales de la economia nacional, en su caso.

13. Definir indicadores estratégicos y de gestidon que perrnitan medir el avance en las
metas y objetivos y los resultados esperados de los programas, subprogramas y/o
proyectos.

14. Realizar valoraciones objetivas del desempefio de los programas, subprogramas y/o
proyectos, a fin de verificar el grado del cumplimiento de las metas y objetivos, con
base en indicadores estratégicos y de gestién, periédicamente.

Ny Comunicar a los sectores a su cargo, las informaciones a generar, en tiempo y forma
ue facilite la toma de decisiones, y brindar las orientaciones que correspondan a
ada situacion en su caso.

{ por: ) Aprobado por Resol, MH N°: Fecha: Pdgj
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' 16. Monitorear la ejecucién del presupuesto general de la hacién, conforme a las metas
i financieras y de inversién establecida en el plan de desarrollo y planes financieros.

17. Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por los Jefes de

' Departamentos a su cargo y mantener informado al Director General de Presupuesto
acerca de los trabajos realizados, actividades desarrolladas, proyectos e
inconvenientes existentes en el sector a su cargo, en cada caso.

‘ - 18. Autorizar los pedidos de materiales y utiles para los sectores a su cargo, conforme
I con las normas y procedimientos vigentes.

; 19. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

20. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al Director
General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o sefninarios de

capacitacién, la incorporacion de funcionarios, como también la aplicacién de
medidas disciplinarias.

21. Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para
la elaboracién de la Memoria Anual y presentar para la consolidacién de las
informaciones, en tiempo y forma.

22. Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedirmientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

23. Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en materia presup Jestaria.

24. Elaborar los informes del plah de mejoramiento de acuerdo a su competencia,
requeridos por las auditorias efectuadas a la Direcciéh General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

25. Definir y coordinar conjuntamente con la Direccién General de Informatica y
w Comunicaciones y las demas Coordinaciones el disefio, desarrollo e implantacion de

¥ procedimientos vinculados a los mecanismos tecnoldgicos y operativos
icionados con las competencias de la Direccién General.

or: Aprobado por Resol. MH N®: Fecha: Png
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B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

RELACIONADAS CON OTRAS DEPENDENCIAS DE LA DGP:

—

Definir conjuntarnente con la Direccién General y demas Coordinaciones el disefio
financiero, objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas en la formulacién y
programacion del Presupuesto General de la Nacién, conforme a las politicas
econdmicas y sociales establecidas en los planes de gobierno y a las disposiciones
legales vigentes, en su caso

: L 2. Participar en la elaboracién de los Lineamientos Generales de la politica
-f presupuestaria de corto, mediano y largo plazo y su relacidon con los Ejes

estratégicos y/o Plan de Goblerno las Variables proyectadas y el marco fiscal para el
periodo plurianual.

3. Participar en el andlisis y evaluacién de los Anteproyectos de Presupuestos de los

Organismos y Entidades del Estado; y emitir informes sobre los misros para la

: elaboracién del Proyecto Ejecutivo a ser remitido en el Congreso Nacional,
i anualmente.

| 4. Coordinar en la definicion de indicadores estratégicos y de gestién que permitan
f medir el avance en las metas y objetivos y los resultados esperados de los
programas, subprogramas y/o proyectos.

5. Monitorear la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, conforme a las metas
financieras y de inversién establecida en el plan de desarrollo y planes finaricieros

6. Coordinar el monitoreo y evaluacioh de las politicas socnales llevadas adelante por el
: Estado en rnateria de desarrollo social.

RELACIONADAS A LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS A SU CARGO:

—

Planificar y programar, conjuntamente con los sectores a su ¢argo, las actividades a
ser realizadas e implementar métodos de trabajo, tendientes al cumplimiento de los
objetivos y a la optimizacion de las tareas realizadas en el sector a su cargo.

2. Presentar a la Direccién General de Presupuesto el Proyecto de Ley del Presupuesto

Elaborar sugerencias que permitan mejorar el marco legal vigente que regula el
ncionamiento del sistema de presupuesto del sector publico, conforme a las

i r&{‘o por: Aprobado por Resol. MH N°: » Fecha: Pégj
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4. Generar informes de evaluacidn, definicién de indicadores, metas y resultados
esperados de los programas, subprogramas y proyectos.

C.- RELACION:

- Ejerce supervisién directa sobre los Jefes de Departamentos e indirecta sobre los
Técnicos y se reporta al Director General de Presupuesto.

D.- SUSTITUClONES:

- El Coordinador de Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico, en caso de ausencia
temporal, sera sustituido por urio de los titulares de las Coordinaciones o de las

Jefaturas Departamentales deperidiente de la Coordinacién, previa autorizacion del
Director General.

E.- ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Formacién Basica

- Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracion ¢ Economia u
otras afines. ' )

- Formacién Complementaria (deseable)

- Formacioén universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Monitoreo y
Evaluacién, Finanzas Publicas, Presupuesto Publico, Tributacidn y otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que

atafien a la elaboracién del PresupJesto General de la Nacién.

Idiornas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
Sexo: indistinto.
Edad minima: 35 afios.

.f‘ o . . . . — .
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Experiencia

- Experiencia de por lo menos tres afios como Jefe de Departamento de la Direccidn

General de Presupuesto u Entidades del Sector Publico, como en Monitoreo y
Evaluacién del Gasto Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

-  Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.

- Capacidad para trabajar bajo presién.

Caracteristicas psiquicas que exige el cargo

Capacidad de mando Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Iniciativa ' ' Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
' o problemas que se presente eh el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.

Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién
verbal.

Razonamiento humérico  Requiere realizar cdlculos matematicos con rapidez y exactitud.

> “\WMemoria visual Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar
N lo observado en todas sus partes.
moria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar 10

percibido por su sentido auditivo.

Tinistrass

borado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.J
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Atencién concentrada Requiere de personas con gran capacidad de conhcentracién de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.
Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
l promover grupos.
; Capacidad de Requiere de personas con bueha capacidad organizativa para su
' organizacién trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y
adaptarlos a las circunstancia.

Capacidad de motivacioh  Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
funcionarios a su cargo.

|
L’
|
!

rado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.

Direccin General de Normasy Procedimientos | | J ot 128/148
epa Eﬂnento de Organizacién y Sistemas Administrativos




| " s MANUAL DE ORGANIZACION, cobico:
,ﬁ Hacionda FUNCIONES Y CARGOS : IGO: | MOFC2011
e DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO Vigenci
i e desde: | dos Lo
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA eece foe

DEPARTAMENTOS OPERATIVOS

¢ Departamento de Control y Monitoreo del Gasto Publico.
o Departamento de Evaluacién del Gasto Publico.

Organizacional Sectorial

()

Aaboyado por: Aprobado por Resol. MH N®: Fecha: _ ‘ Pdg.J
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CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MONITOREQ DEL
. GASTO PUBLICO

Y RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacion
L del Gasto Publico.

RELACION INFERIOR  : Supervisa a los téchicos a su cargo.

OBJETIVOS : = Administrar, coordinar y definir las normas técnicas de
operacion y de medicién necesarias para el control y
monitoreo del Gasto Publico de los organismos y
entidades del Estado.

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades administrativas, cohforme a las politicas y
objetivos de la Institucién.

A. FUNCIONES GENERALES

- 1. Determinar conjuntamente con los Coordinadores y los Jefes de Departamentos
dependientes de la Direccién Gereral de Presupuesto que datos y/o informaciones
se deben generar, con el fin de contar con un buen sistema de informacién que
facilite la toma de decisiones, conforme a las hecesidades.

2.  Planificar y programar, conjuntamente con los Técnicos & su cargo, las actividades a
ser realizadas e implementar métodos de trabgjo, tendientes al cumplimiento de los

objetivos de la Institucién y a la optimizacién de las tareas realizadas en el sector a
su cargo.

4, ‘=! Asesorar a los Administradores de los Organismaes y Entidades del Estado sobre =l
5 / proceso de Control y Monitoreo.

YI,O.LM&
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5. Monitorear los programas del Sectar Publico.
6.

Determinar conjuntamente con los Coordinadores y los Jefes de Departamentos
dependientes de la Direccién General de Presupuesto que datos y/o informaciones
deben generar, con el fin de contar con un buen sistema de informacién que facilite
la toma de decisiones, conforme a las necesidades.

7.  Planificar y programar, conjuntarnerite con los Técnicos a su cargo, las actividades a
ser realizadas e implementar métodos de trabajo, tendientes al cumplimiento de los

objetivos de la Institucién y a la optimizacién de las tareas realizadas en el sector a
su cargo.

8.  Analizar, verificar y firmar los trabajos e Informes, presentados por los Técnicos a su
cargo, que deberian ser remitidos a las autoridades competentes, en cada caso.

9. Asesorar a los Administradores de los Organismos y Entidades del Estado sobre el
proceso de Monitore¢ y evaluacion.

10. Monitorear y evaluar los programas del Sector Publico.

11. Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para

la elaboracion de la Memoria Anual y presentar al encargado de la consolidacién de
las informaciones, en tiempo y forma.

12. Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

13. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

14. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso nhecesario al
Director General de Presupuesto ia participacion de los mismos, en cursos o
seminarios de capacitacion, la incorporacién de funcionarios, como también la
aplicacion de medidas disciplinarias.

Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
¢\\ elevado a la superioridad, hayan dado el debido curmplimiento de las normas y
ZHtécnicas que rigen en materia presupuestaria.

Elaborar los informes del plan de mejoramiento de acuerdo a su competencia,
requeridos por las auditorias efectuadas a la Direccién General de Presupuesto por
los Organismos de Control.

3 \Elal\orado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: » Paég.
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17. Realizar las demés actividades acordes a su competencia.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS: RELACIONADAS A LOS TECNICOS

1. Realizar conjuntamente con todos los sectores dependientes de la Direccion General
de Presupuesto, talleres técnicos de actualizacién y/o capacitacién sobre nuevas
tecnicas y directrices recibidas, para el fortalecimientd del Proceso Presupuestario,
conforme a las necesidades.

2. Pariicipar conjuntamente con todos los sectores dependientes de la Direccidon
General de Presupuesto, en la elaboracién del Proyecto de Decreto de
Lineamientos, conforme a los Indicadores Macroecondmicos, Plan de Gobierno,
para el Presupuesto General de la Nacién en los meses correspondientes.

3. Participar conjuntamente con todos los sectores dependientes de la Direccién
General de Presupuesto, en la elaboracién del Proyecto de Decreto de

reglamentacién de la Ley anual del Presupuesto General de la Nacién en los meses
correspondientes.

4.  Monitorear la adecuacidn de metas fisicas, definicién de indicadores y resuitados
esperados de los programas, subprogramas y proyectos, segun los requerimientos.

5. Coordinar con la Direccién General de Informatica y Comunicaciones para el

mejoranmiiento de los médulos y utilizacidn de herramientas apropiadas en el
ambiente de trabajo.

6 Promover la recoleccién de datos primarios y el uso de datos de calidad para el
monitoreo y que ayuden a responder preguntas de evaluacion.

7. Promover activamente la construccién de una cultura de monitoreo.

8. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en la evaluacién que afecten al
proceso de Monitoreo y recoleccién de datos.

Recoger aspectos de los resultados de la evaluacion, que afectan directamente el
sistema de control, segln corresponda.

o Gy
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ar seguimiento a las recomendaciones formuladas en la evaluacién que afecten al
foceso de Monitoreo y recoleccién de datos.
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C. AUTORIDAD:

- Ejerce supervision directa sobre los analistas y se reporta a la Coordinacién de
Monitoreo y Evaluacién del Gasto Piiblico de la Direccién General de Presupuesto.

D. SUSTITUCIONES:

- El Jefe de Departamento, en caso de ausencia temporal podrd ser sustituido por

uno de los técnicos a su cargo, previa autorizacién del Coordinador de Monitoreo y
Evaluacién del Gasto Publico.

E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Ky

Formacidén Basica

- Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Economia, o
carreras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Monitoreo y
Evaluacién, Finanzas Publicas, Tributacién y otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) vy otros
Utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las Ieyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.

- Cursos de monitore¢ y Evaluacién de programas Publicos, Indicadores.

Requisitos

- Idiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.
- Edad minima: 28 afios.

o’r/ado por: ) Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacidn.
; - Amable.
- Ordenado y metddico.
;’ - Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- - Solvencia moral y reconocida capacidad profesional.
- Poder de conviccién, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manhejar recursos humanos.
- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Caracteristicas personales que exige el cargo

Capacidad de mando Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presente en el desarrolio de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacién.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.
_ Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensidn y expresién
0 verbal.

Razonamiento numérico  Requiere realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Memoria visual Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar o
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas coh gran capacidad de concentracion de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

‘ 'gf’vl:‘la orado por: Aprobado por Resol. MH N°; Fecha: Pdg.
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Capacidad de
organizacion

X Capacidad de motivacion

S

Requiere de personas con muy buena capacidad organizativa para

su trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y

control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarlos y

adaptarios a las circunstancia.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de

personal de nivel inferior.
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CARGO : PROFESIONAL (1)
NIVEL C . : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
RELACION SUPERIOR : Depende de la Jefatura de Departamento.
OBJETIVO : Apoyar a las Jefaturas Departamentales en las distintas

etapas del proceso presupuestario.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Definir conjuntamente con el Jefe de Departamento la metodologia para el

seguimiento, monitoreo, evaluacién, andlisis y la elaboracion de los Informes segun
cada caso.

2.  Analizar el Informe de evaluacién y de gestién presentado por los Organismos y
Entidades del Estado, y elevar a la Jefatura de Departamento,

3. Analizar el alcance del informe del andlisis de las ampliaciones presupuestarias,
respecto al cumplimiento de las metas, resultados esperados y objetivos de los

programas, subprogramas y/o proyectos afectados, conforme a los procedimientos
vigentes.

, 4. Analizar las causas de las desviaciories fisicas y financieras consideradas
significativas detectadas durante el seguimiento de la gestién presupuestaria de los
diversos Organismos y Entidades del Estado.

5.  Elaborar conjuntamente con el Jefe de Departarnento las Especificaciones Técriicas
para el proceso de Ejecucién Presupuestaria (Decreto Reglamentario) y definir las
directrices relativas a las metas de produccion y recursos financieros a ser
programado para el anteproyecto del Presupuesto, anualmente.

Monitorear la carga del avance fisico de todos los servicios y/o productos de los
organismos y entidades del Estado, por prograras, subprogramas y/o proyectos.

“~‘,:,;VElaborar el Informe de Control y Monitoreo (presupuestario) a través de un analisis
ualitativo y cuantitativo de los Resultados (avances) de los Programas
& Bubprogramas y/o Proyectos, con el fin de verificar el cumplimiento de las metas y/o
bjetivos propuestos, y presentar a la Jefatura de Departamento, semestral y
anualmente.

E ybhorado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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8. Analizar las solicitudes de Modificaciones presupuestarias y de ampliaciones
presupuestarias; su impacto en el cumplimiento de las Metas de Produccién
inicialmente previstas, conforme a las solicitudes de los Organismos y Entidades del

Estado, como también el informe de cumplimiento de los lineamientos establecido en
las disposiciones legales.

9.  Elaborar proyectos de notas para los Organismos y Entidades del Estado, referentes
a la carga de avances fisicos y e caso de incuniplimientos de disposiciones legales

10. Elaborar informes de evaluacién de la calidad del gasto publico mediante el andlisis
cualitativo y cuantitativo de los resultados de los indicadores de desempefio de los

programas, subprograrnhas y/o proyectos de las Entidades y presentar a la Jefatura
de Departamento, periédicamente.

11. Realizar reuniones con los responsables de la elaboracién del presupuesto
institucional y con los ejecutores de los programas de los Organismos y Entidades
del Estado, con el fin de orientarles en la definicién de indicadores de desempefio y

establecer claramente los objetivos generales del programa a ser alcahzado, en
cada caso.

B AUTORIDAD:

- No tienen funcionarios a su cargo y se reporta directamente a la Jefatura de
Departamento. '

C ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Basica

Estudiante universitario de los Gltimos afios de la Carrera de Contabilidad, Matematica
y Estadistica, Economia, o afines.

Formaciéon Complementaria (deseable)

Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas

Publicas, Tributacidn, Presupuesto Publico, otras afines.

Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros

Utilitarios de Windows).

/Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacidn.

Alaborado por: Aprobado por Resol. MIH N°: Fecha: ‘ Pdg.
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Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.

- Edad minima: 22 afios.

Experiencia

- Experiencia de por lo menos un afio como Técnico y/o analista en 4reas de control y
monitoreo u otros departamentos de la Direccion General de Presupuesto u
Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinémico.

- Enfocado a resultados.

- Capacidad de negociacion.

- Amable.

- Ordenado y metédico.

- Prudente, objetivo y responsable.

- Etica Profesional.

- Solvencia moral.

- Poder de conviccién, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presidn.

Caracteristicas personal que exige el cargo

Iniciativa - Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios

problemas que se presente en el desarrollo de sus furiciones.
Actitud favorable a la infnovacién.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
R verbal

PR .

7\

Y : : :
R@} namiento numérico  Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Sthoria visual Requiere de personas con memoria visual buena para evocar lo
iy observado en todas sus partes.
#7 faborado por: Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.
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Mernoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Atencidn coricentrada Requiere de personhas con capacidad de concentracién de su
atencion sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Integracién al grupo Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Rty
e

P
ot AT
D e DG 9y

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg.

i g Direccidn General de Normas y Procedimientos /o) 139/148




Mitesd MANUAL DE ORGANIZACION, 5DICO
b, o FUNCIONES Y CARGOS CODIGO: |  MOFC2011
REEee '

parast DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO i

‘Desarrollo . Vigencia

: TR desde: | ... Soens Lo

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

CARGO: : JEFE DE DEPARTAMENTO

NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL GASTO PUBLICO

RELACION SUPERIOR : Depende de la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del

. Gasto Publico.
RELACION INFERIOR : Supervisa a los técriicos a su cargo.
OBJETIVOS : = Administrar, ¢oordinar y definir las normas técnicas de

operacién y de medicién necesarias para el control y
monitoreo del Gasto Publico de los organismos y entidades
del Estado.

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades admiinistrativas, conforme a las politicas y
objetivos de la Institucidn.

A. FUNCIONES GENERALES

1. Determinar conjuntamente con la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacién del Gasto
Piblico que datos y/o inforrnaciones deben generar, con el fin de contar con un

buen sistema de informacién que facilite la toma de decisiones, conforme a las
necesidades. _

2.  Analizar, verificar y firmar los trabajos e Informes, presentados por los Técnicos a su
cargo, que deberian ser remitidos a las autoridades competentes, en cada caso.

3. Elaborar conjuntamente con los Técnicos a su cargo el Anteproyecto del

Presupuesto Anual y/o plurianual del Departamento a su cargo y presentar a la
~ Direccion General en tiempo y forma.

Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: T Pdg.
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Conocer y aplicar otras normas y principios internacionalmente reconocidos para el
desarrollo de evaluaciones, asi como otras de aplicacién regional, las normas
nacionales, subnacionales y / o de organizacién y principios.

6.  Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de su sector, para

la elaboracidn de la Memoria Anual y presentar al encargado de la consolidacién de
las inforinaciones, en tiempo y forma.

7.  Realizar la evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo, conforme a las

normas y procedimientos vigentes en base a las politicas emanadas a nivel
institucional.

8.  Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, como también de
los bienes del sector a su cargo, en cada caso.

9. Administrar los Recursos Humanos a su cargo, solicitar en caso necesario al
Director General de Presupuesto la participacién de los mismos, en cursos o
seminarios de capacitacién, la incorporacién de funcionarios, como también la
aplicacién de medidas disciplinarias.

10. Asesorar a los Administradores de los Organisrmos y Entidades del Estado sobre el
proceso de Moriitoreo y evaluacion.

11.  Asegurar el debido cumplimiento de los plazos establecidos en Normativas, y que
todas las informaciones, datos proyectos de disposiciones legales u otros a ser
elevado a la superioridad, hayan dado el debido cumplimiento de las normas y
técnicas que rigen en materia presupuestaria.

=~ 12. Elaborar los informes del plah de mejoramiento de acuerdo a su competencia,

requeridos por las auditorias efectuadas a la Direcciéh General de Presupuesto por
los Organismos de Control. '

13. Realizar las demés actividades acordes a su competencia.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS A LOS TECNICOS.

1. Definir conjuntamente con los Técnicos [a metodologia para la elaboracién y entrega
|, de los respectivos planes de evaluacidn.
x\mmjv};q

¥ 06N . . - i i <
,@*{v e &\, Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los procedimientos de Evaluacion.

upervisar el proceso de evaluacién de los Programas, subprogramas y/o Proyectos
de las distintas Entidades del sector publico.

a L}m‘f @%pon Aprobado por Resol. MH N°: Fecha: Pdg4)
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4. Verificar, analizar, validar y presentar a la Coordinacién de Monitoreo y Evaluacidn,

el Informe de la Evaluacién de programas, subprogramas y/o proyectos, conforme a
los lineamientos establecidos.

5. Supervisar el rhantenitniento y uso de la herramienta informatica proveido para la
Evaluacion.

6. Dar asistencia Técnica a las instituciones del Estado en materia de Indicadores
Presupuestarios.

7. Disefiar instrumentos, téchicas de evaluaciéh e Indicadores de Desempefio y
rmantenerlos actualizados.

8. Evaluar el resultado de la implantacién de los distintos programas, subprogramas
y/o proyectos.

9. Definir Indicadores eh funcién a los programas, subprogramas y/o proyectos
institucionales.

10. Analizar el Anteproyecto del Presupuesto General de la Nacidh en el &mbito de su
competencia.

11. Evaluar el gasto publico segun &reas teméticas, programas, sectores e instituciones
y coordinar las acciones petrtinentes.

12. Elaborar, difundir y promover las publicaciones sobre rnaterias vinculadas al Gasto
Publico.

13. Procesar los resultados de la Evaluaciéh y presentarlo a la Coordinacién de

Monitoreo y Evaluacién del Gasto Publico, socializarlos a través de los medios de
difusion.

14. Construir y mantener relaciones constructivas con el equipo de evaluacién, con los

responsables de Programas, Subprogramas y Proyectos y otros actores
involucrados.

15. Administrar y controlar los recursos de la evaluacion, incluyendo los recursos de
e PErsONAl, y mostrar un fuerte liderazgo y habilidades de gestion de proyectos para

“a “"‘T"“B:*;\\v entregar a tiempo las evaluaciones.
DGNp N
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ormar a Coordinacién de Monitoreo y Evaluacidon del Gasto Publico, de los

ayances de la evaluacién de los programas, subprogramas y/o proyectos
$gleccionados, seglin cada caso.
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17. Elaborar Términos de Referencia para la contratacion de servicios de Evaluadores,

. asegurando que el procedimiento de seleccion sea transparente, con el uso de
practicas justas de licitacién.

18. Opinar sobre resultados y ayudar a identificar los patrones, conexiones y temas.

19. Asegurarse de las suficientes evidencias para las ¢onclusiones y recomendaciones
que estas sean claras, concisas, relevantes y realistas.

20. Relacionar y contextualizar los resultados de la evaluacién de la estrategia.

21. Contar coh asesoramiento interno o exterho para revisar y hacer comentarios sobre
el informe de evaluacion.

22. Establecer los mecanismos de participacién de los procesos de revision y
comentarios sobre el informe de evaluacién y sus resultados, conclusiones y
recomendaciones, a los responsables de los programas, subprogramas y/o

proyectos evaluados a fin de considerar e incorporar la retroalimentacién, segun
corresponda.

23. Supervisar que los informes escritos sean redactados en base de buenas précticas.

24. Llevar a cabo una revisién del proceso de evaluacién y de productos para identificar
las lecciones aprendidas.

25. Dar seguimiento periddicamente a las recomendaciones formuladas y los informes
sobre la situacién actual de la evaluacién.

+ C. AUTORIDAD:

- Ejerce supervision directa sobre los técnicos y se reporta a la Coordinacién de
Monitoreo y Evaluacion del Gasto Publico de la Direccién General de Presupuesto.

D  SUSTITUCIONES:
- El Jefe de Departamento, en caso de ausencia temporal podra ser sustituido por

uno de los técnicos a su cargo, previa autorizacién del Coordinador de Monitoreo y
et Y ‘7 .
= Evaluacién del Gasto Publico.

2
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E. ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacién Basica

- Graduado universitario de la Carrera de Contabilidad, Administracién, Economia, o
carreras afines.

Formacién Complementaria (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Finanzas
* Publicas, Monitoreo y Evaluacidn, Tributacién y otras afines.
- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) vy otros
Utilitarios de Windows.

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracidon del Presupuesto General de la Nacion.

- Cursos de monitoreo y Evaluacién de programas Publicos, Indicadores.

Requisitos

- ldiomas: Espafiol, Ingles (no excluyente) y Guarani.
- Sexo: indistinto.

- Edad minima: 28 afios.
Experiencia

- Experiencia de tres afios en Departamentos de la DGP, preferentemente en areas de
monitoreo y evaluacién, u otras Departamentos del Ministerio de MHacienda u otras
Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad

- Dinamico.
- Enfocado a resultados.
» - Capacidad de niegociacién.
2 i Ae e, Amable.
NG Jrdenado y metédico.
udente, objetivo y responsable.
ica Profesional.
lvencia moral y reconocida capacidad profesional.
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- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para manejar recursos humanos.
- Capacidad para trabajar bajo presién.

Caracteristicas personales que exige el cargo

Capacidad de mando

Iniciativa

Inteligencia general

Fluidez verbal

Razonamiento numérico

- Memoria visual

Memoria auditiva

Atencidn concentrada

Integracién al grupo

Capacidad de
organhizacién

Requiere de buena capacidad de liderazgo para manejar grupos
humanos numerosos y/o heterogéneos.

Requiere creatividad e iniciativa para resolver continuamente
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion.

Requiere de personas capaces de resolver continuamente
problemas complejos.

Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresién
verbal.

Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Requiere de personas con memoria visual excelente para evocar lo
observado en todas sus partes.

Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su sentido auditivo.

Requiere de personas con gran capacidad de concentracién de su
atencién sin distraerse por largos periodos de tiempo.

Requiere de personas con facilidad para integrar, organizar y
promover grupos.

Requiere de personas con muy buena capacidad organizativa para
su trabajo.

Capacidad para delegar actividades y realizar seguimiento y
control.

Capacidad para elaborar sus planes de trabajo, evaluarios y
adaptarlos a las circunstancia.

Requiere de la capacidad necesaria para motivar a grupos de
personal de nivel inferior.
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SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CARGO : PROFESIONAL (l)

NIVEL C : MANDOS MEDIOS SUPERIORES
RELACION SUPERIOR : Depende ce la Jefatura de Departamento.
OBJETIVO : Apoyar a la Jefatura Departamental.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Definir conjuntamente con el Jefe de Departamento la metodologia para el andlisis y
la elaboracion de los Informes de Evaluacién, anualmente.

Elaborar el Evaluacién de la calidad del gasto publico a través de un andlisis
cualitativo y cuantitativo de los Resultados (avances) de los indicadores de
desempefio de los Programas Subprograrnas y/o Proyectos, con el fin de verificar el

cumplimiento de los mismos, y presentar a la Jefatura de Departamento, semestral
y anualmente.

Proponer planes de evaluaciéh a ser realizadas, de acuerdo a los objetivos y
politicas establecidas disponibles y elevarlas a la Coordinacién de Monitoreo y
Evaluacion del Gasto Publico.

Apoyar y promover la investigacién y planificacién de una evaluacién.

Construir y manterier relaciones conhstructivas con el equipo de evaluacién, con los

responsables de Programas, Subprogramas y Proyectos y otros actores
involucrados.

Administrar y controlar los recursos de la evaluacidn, incluyendo los recursos de
personal, y mostrar un fuerte liderazgo y habilidades de gestién de proyectos para
entregar a tiempo las evaluaciones.

Mantenerse informado e informar a la direccién de la organizacion los avances de la
evaluacion.

asegurando que el procedimiento de seleccién sea trahsparente, con el uso de
| practicas justas de licitacién.

Opinar sobre resultados y ayudar a identificar los patrones, conexiones y temas.

.;; .
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10. Asegurarse la suficiencia de evidencias para las conclusiones y recomendaciones.

11. Asegurarse de que las recomendaciones sean claras, concisas, muy relevantes y
realistas.

12. Contar con asesorarhiento interno ¢ externo para revisar y hacer comentarios sobre
el informe de evaluacion.

, 13. Llevar a cabo una revisién del proceso de evaluacion y de productos para identificar
las lecciones aprendidas.

14. Dar seguimiento periédicamente a las recomendaciones formuladas y los informes
sobre la situacién actual de la evaluacién.

B AUTORIDAD:

- No tienen funcionarios a su cargo y se reporta directamente a la Jefatura de
Departamento.

C ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Formacion Basica

- Estudiante universitario de los ultihos afios de la Carrera de Contabilidad, Matematica
y Estadistica, Economia, o afines.

Formacién Complementarla (deseable)

- Formacién universitaria complementada con cursos y seminarios sobre Monitoreo y
‘Evaluacién, Finanzas Publicas, Tributacién, Presupuesto Publico, otras afines.

- Buen manejo del: (Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF) y otros
Utilitarios de Windows).

- Amplio conocimiento sobre las disposiciones legales vigentes y todas las leyes que
atafien a la elaboracién del Presupuesto General de la Nacién.
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Experiencia

- Experiencia de por lo menos uno a dos afios preferentemente como Técnico de
Monitoreo y/o Evaluacién u otros sectores de la Direccién General de Presupuesto u
Entidades del Sector Publico.

Caracteristicas esenciales de la Personalidad
- Dinamico.
- Enfocado a resultados.
- Capacidad de negociacion.
- Amable.
' - Ordenado y metédico.
- Prudente, objetivo y responsable.
- Etica Profesional.
- Poder de conviccidn, persuasivo y persistente en logro de los objetivos.
- Capacidad para trabajar bajo presion.

Caracteristicas personal que exige el cargo

Iniciativa Requiere creatividad e iniciativa para resolver pequefios
problemas que se presente en el desarrollo de sus funciones.
Actitud favorable a la innovacion.

Inteligencia general Requiere de personas capaces de resolver problemas sencillos.
Fluidez verbal Requiere de personas con facilidad de comprensién y expresion
verbal.

Razonamiento numérico  Requiere realizar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

Memioria visual Requiere de personas con mermoria visual buena para evocar lo
observado en todas sus partes.

Memoria auditiva Requiere de personas con agilidad y facilidad para memorizar lo
percibido por su senitido auditivo.

-Yncién concentrada Requiere de personas con capacidad de concentracién de su
atencidn sin distraerse por largos periodos de tiempo.
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