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NOTA DE PRESENTACION

Asuncion, 4 de Marzo del 2025

Sefiora

Carmiiia Fernandez

Coordinadora General de Programas FIDES

Ministerio de Economia y Finanzas — Proyecto “Mejoramiento de las Finanzas Publicas para el
Desarrollo Sostenible del Paraguay”

Presente

Por la presente tengo el agrado de dirigirme a Usted, con el objeto el presentar el Informe Final del
“Servicio de Consultoria para el disefio y desarrollo de reestructuracién organizacional de la
Direccién General de Departamentos y Municipios de la Subsecretaria de Estado de Administracién
Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas”, para la que fui contratada.,

El Informe contiene los datos de: Objetivo General de la Consultoria, el enfoque general, enfoque
puntual, la metodologia de trabajo, las actividades realizadas, los resultados y recomendaciones y
como anexo, la versién de todos los productos, comprometidos.

Atentamente,
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DISENO Y DESARROLLO DE REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE LA DGDM
INTRODUCCION

a. Objetivo General de la Consultoria:

Disefar y desarrollar un proceso de reestructuracién organizacional de la DGDM que
proponga y consolide el desarrollo de su marco institucional con un enfoque basado en
procesos, actualizado a los desafios presentes, fortalecimiento, optimizacidn del sistema de
gestién como el monitoreo y su sostenibilidad.

Proponer estructuras organizativas y oportunidades de mejora de los procesos que deberdn
responder a las necesidades institucionales y del entorno, conforme a los lineamientos
establecidos.

b. Enfoque General

Conforme a los objetivos de la Consultoria, el Enfoque General abordado fue el de desarrollo
de los trabajos en forma altamente participativa sustentada en el enfoque constructivista,
la cual se sustenta en el trabajo de equipo, entre los funcionarios de la Direccién General
de Departamentos y Municipios (DGDM), principio rector que garantizd por sobre todo
lograr resultados consensuados y una adecuada y eficiente implementacion.

El desarrollo de los trabajos se realizd en el cumplimiento de los Términos de Referencia y
de los resultados esperados por la consultoria.

c. Enfoque puntual
La metodologia puntual se aplicé de acuerdo al siguiente esquema de trabajo:

= Relevamiento general de los datos

= Ordenamiento y Procesamiento de la informacidn
= Andlisis y evaluacion

= Disefo del Documento, en reuniones de trabajo

= Validaciones en talleres

= Presentacidn en plenarias de correccién y ajustes
= Disefio en versién final del documento

=  Gestion de aprobacién e informe
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Conforme a las exigencias de los Términos de Referencia y del contrato firmado, se han desarrollado
las siguientes actividades:

1.
2.

Elaboracién y presentacion del plan y el cronograma de trabajo.

Diagndstico de Situacion Actual de la DGDM en términos de estructuras y procesos, marco
legal y sus normativas e informes de organismos de control y/u organismos internacionales,
entre otros datos disponibles para la justificacién o identificacidon de necesidades de ajustes
a la estructura organizacional de la DGDM.

Relevamiento general de todos los datos (entrevistas, revision documental, talleres).
Ordenamiento y clasificacion de todos los datos relevados

Procesamiento y analisis de los datos ordenados y clasificados

Elaboracién de la matriz de andlisis

Elaboracién del Informe de Diagnéstico

Presentacién del Primer Informe

Propuesta de Reingenieria de Estructura y Procesos.

Identificacidon y revisién analitica de insumos necesarios para la aplicacion de los
instrumentos de Administracion de Estructuras,

Elaboracion de propuestas de mejoras en las estructuras organizacionales con enfoque
a procesos, en atencién al impacto de la puesta en marcha del Componente 3 SIARE
Municipal

Disefio de la propuesta de la estructura organizacional en base a: Marco Legal; MECIP,
Mapa estructural, Légica de Disefo, Principios de organizacion, Mapas de Macro
proceso.

Presentacién, validacion y ajustes

Disefio del Manual de Organizacidn y Funciones

Presentacién, validacion y ajustes

Disefio de la versidon presentacion final de los documentos

Presentacion del Segundo Informe

Propuesta del Manual de Cargos e Identificacion de los perfiles de los cargos requeridos,
en la nueva estructura

Identificacidn de requerimientos de recursos humanos

Disefio de propuestas de estrategias para la optimizacién de recursos humanos.

Disefio del Manual de Cargos

Disefio de los Perfiles requeridos

Presentacién, validacion y ajustes

Disefio del Manual de Valoracion de los cargos

Valoracién de los cargos, conforme a los perfiles requeridos

Presentacién, validacion y ajustes

Disefio de una propuesta de actualizaciéon de Matriz Salarial, con base a la nueva
estructura planteada.
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

- Presentacion, validaciéon y ajustes
- Disefio de la versién de presentacién final de los documentos
- Presentacion del Tercer Informe

5. Proyecto de disposicion legal para la formalizacion e implementacion de cambios a nivel
organizativo de la DGDM en el MH.

- ldentificacién de las disposiciones legales de formalizacidn utilizada en la instituciéon

- Disefio del Proyecto de disposicion legal para la formalizacién e implementacion de la
Estructura Organizativa, los Manuales de Organizaciéon, Manuales de Cargos y Perfiles
requeridos

- Presentacion, validaciéon y ajustes

- Disefio de la versién de presentacién final de los documentos
- Presentacion del Cuarto Informe

6. Informe Final
- Elaboracién y presentacion del Informe Final con el anexo de todos los productos
comprometidos.

PRODUCTOS COMPROMETIDOS
Los productos comprometidos fueron los siguientes:

- Plany el cronograma de trabajo.

- Diagnéstico de Situacion Actual de la DGDM.

- Estructura Organizacional

- Manual de Organizacidén y Funciones

- Manual de Cargos y Perfiles de los cargos requeridos, en la nueva estructura

- Matriz Salarial (*)

- Proyecto de disposicion legal para la formalizacion e implementacién de cambios a nivel
organizativo de la DGDM en el MEF.

- Informe Final

(*) Presentado y omitido por la DGGCH, con recomendacién de no considerar atendiendo que el
MEF, establece su propia matriz salarial.
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

RESULTADOS Y RECOMENDACIONES

Todos los trabajos de esta consultoria, hasta su culminacién, fueron acompaifados por todo
el equipo superior de la entidad, para lo cual demostraron muy buena predisposicidn,
actitud colaborativa y mucho interés.

La entidad esta comprometida con un nuevo proyecto de desarrollo e implementacién del
SIARE Municipal, una herramienta que servird para ordenar la gestién administrativa,
simplificar las tareas que pretende integrar los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, a fin de que los Gobiernos Locales puedan disponer de informacién oportuna y
confiable, en tiempo real del registro de las numerosas operaciones financieras que se
realizan diariamente y sean de utilidad para el Ejecutivo municipal, Legislativo municipal,
para la ciudadania y para la transparencia en el uso de los recursos publicos. Ademas de ser
un Sistema Integrado de Administracion de Recursos del Estado para los Gobiernos
Municipales, que busca lograr la adecuacién funcional y tecnoldgica, para el mejoramiento
y agilizacién de todos los trdmites de aprobacidn de los informes y de los requisitos exigidos
por ley para la transferencia de recursos financieros.

Se concluye que es de prioridad que el presente trabajo de fortalecimiento a la Direccidn
General de Departamentos y Municipios ayude al desafio de lograr posicionar a la misma,
como un drgano rector preparado para desarrollar funciones que optimice el esquema de
transferencias intergubernamentales, teniendo en cuenta que estas transferencias deben
atender las necesidades de gasto de las administraciones locales como su capacidad fiscal.

Las buenas practicas que se recomiendan al respecto, son las atender todos los temas de los
componentes del presente trabajo y que son:

- Reingenieria de Estructura y Procesos.
- Organigrama
- Manual de Organizacidn y Funciones

- Manual de Cargos e Identificacion de los perfiles de los cargos requeridos, en la nueva
estructura

- Elaboracién de las tareas de los cargos
- Elaboracién de los Perfiles

- Proyecto de disposicion legal para la formalizacion e implementacion de cambios a
nivel organizativo de la DGDM en el MEF.
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Asimismo,

es importante sefalar que todos

los productos comprometidos,

elaborados,

presentados, validados y aprobados por la DGDM, la DGGCH y DGDO, se dieron en los siguientes
periodos de tiempo, de acuerdo al siguiente cuadro:

HISTORIAL — INFORMES — CONSULTORIA DGDM — MEF

item . Fecha Fecha ..
. Informe Contenido s .. Observacion
N Presentacion Aprobacion
Plan de Aprobado por la
1 Trabajo Cronograma 30/11/2023 | 04/12/2023 P b
DGDM
Primer
Informe de Diagnéstico de la Aprobado por la
2 Avance situacion de la DGDM 20/12/2023 12/01/2024 DGDM
Segundo Propuesta de Aprobado por la
Informe de Estructura DGDM vy la DGDO
3 Avance Organizacional 04/03/2024 11/10/2024 | (informe GGO/DGDO
Requerimiento de N° 61/2024)
RRHH
Tercer Aprobado por la
Informe de Manual de Cargos y DGDM y DGGCH
4 Avance Perfiles 16/05/2024 02/12/2024 (Informe Técnico N°
104/2024)
Preliminar del Manual Aprobado por la
Cuarto de Estructuray DGDM vy la DGDO
5 Informe de Procesos — Proyecto 11/07/2024 28/01/2025 | (Informe GGO/DGDO
Avance de Disposicién Legal N° 03/2025)
Informe Técnico y
et con ens
6 Informe Final Organizacional — 03/03/2025 prorroga al
DGDM 13/12/2024
OLGA Z“irgnir:Idrzente por
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ANEXOS

Se anexa a este Informe Final los siguientes productos:

ANEXO | : Diagnéstico de la situacion de la DGDM

ANEXO II: Propuesta de Estructura Organizacional y Requerimientos de Recursos Humanos
ANEXO Il : Manual de Cargos y Perfiles

ANEXO IV : Manual de Estructura y Procesos

ANEXO V : Proyecto de Disposicion Legal para la formalizacién e Implementacién de los cambios a
nivel organizativo
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NOTA DE PRESENTACION

Asuncion, 26 de Agosto del 2024

Sefiora

Carmiiia Fernandez

Coordinadora General de Programas FIDES

Ministerio de Economia y Finanzas — Proyecto “Mejoramiento de las Finanzas Publicas para el
Desarrollo Sostenible del Paraguay”

Presente

Referencia: Atencidn a las Recomendaciones Técnicas al Segundo Informe de Avance de la Consultoria-
Expediente SIME N° 19239/24.

Por la presente tengo el agrado de dirigirme a Usted, con el objeto el presentar el Informe de Avance
del “Servicio de Consultoria para el disefio y desarrollo de reestructuracién organizacional de la
Direccién General de Departamentos y Municipios de la Subsecretaria de Estado de Administracién
Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas”, para la que fui contratada.

El Informe contiene todos los ajustes y observaciones atendidas conforme a las recomendaciones técnicas —
Informe GGO/DGDO N° 37/2024- remitido por el Viceministerio de Capital Humano y Gestidn Organizacional
el pasado 28 de junio del corriente, sobre el Segundo Informe de Avance de la Consultoria- Expediente SIME
N° 19239/24, a la DGDM.

Atentamente,
OLGA Firmado digitalmente
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PROPUESTA DE REINGENIERIA DE ESTRUCTURA Y PROCESOS

a. Estructura Organizacional
a.l. Antecedentes

Los antecedentes de este documento, estdn basados en los diferentes diagndsticos vy
estudios realizados, atendiendo al cumplimiento del objetivo principal de la DGDM y en el
gue se puntualizan los siguientes:

- Referencial: Términos de la Ley N° 6693/2020. Por la cual se aprueba el contrato de
Préstamo N° 4671/0OC-PR con el BID.
Punto 2.06- El Sub componente 3.1.: Establece que financiaran todas las actividades para
el desarrollo e implementacion del SIARE Municipal.
Punto 2.07- Sub Componente 3.2.: Modernizacién de la UDM. Se financiaran las
siguientes actividades: i) Reorganizacidn institucional y mejora de las capacidades para
supervisar y operar funcionalmente el SIARE Municipal y ii) Mejora de las capacidades
de gestiébn de ingresos y gastos municipales, sistemas de transferencias vy
endeudamiento municipal.

- Referencia 2: Diagndstico — Proyecto BID sobre el Fortalecimiento de la gestidn fiscal en
el Paraguay — Setiembre 2021 — Alejandro Caldarelli.
“La DGDM se ha ganado el reconocimiento y la confianza de los gobiernos
departamentales y municipales en la gestion de las transferencias de recursos. En
particular, ha podido instrumentar un dispositivo de gestion 4agil, eficiente vy
transparente para la distribucién de los recursos que se transfieren a través de los
regimenes especiales como royalties y FONACIDE. Ademas, se ha transformado en la
principal ventanilla de atencién a los gobiernos subnacionales, tanto para gestionar
recursos y destrabar procesos administrativos vinculados a las transferencias de fondos
nacionales como para la gestidon de proyectos de inversién. Esto lo ha conseguido con
una estructura muy reducida.”
“Sin embargo, del diagndstico realizado surgen algunos aspectos de la gobernanza de las
relaciones intergubernamentales que podrian formar parte de una agenda de reformay
fortalecimiento de la entidad en base a buenas practicas internacionales en entidades
similares a la DGDM. La mejora de la DGDM contribuird a una mayor eficiencia en la
gestion de los departamentos y municipios en el contexto de la reactivacion econédmica
y fiscal”.
“Para que la DGDM pueda asumir su rol de érgano rector de las relaciones fiscales
intergubernamentales y acompafiar a los gobiernos subnacionales en su fortalecimiento
institucional requiere de una estructura mds amplia con mayor capacidad de gestion y
poder de decisidon en relacidn a los otros actores de la administracién central.”
“Serd importante para los desafios que enfrenta la DGDM incluir en esa nueva estructura
un drea de operacién y gestion financiera con dos oficinas o departamentos (una oficina
de gobiernos departamentales y otra de gestion operativa municipal), un area de
fortalecimiento y capacitacion para la gestion subnacional, un drea de desarrollo e
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

implementacién de sistemas de administracidon financiera municipal y un drea de
estudios y analisis.”

Referencia 2: Proyecto del SIARE Municipal.

La DGDM, se encuentra abocada actualmente al gran desafio que es la del desarrollo e
implementacién del SIARE MUNICIPAL, que beneficiara a 263 Municipios, y que tiene por
objetivo, ordenar la gestion administrativa, simplificar las tareas que pretende integrar
los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, a fin de que los Gobiernos
Locales puedan disponer de informacién oportuna y confiable, en tiempo real del
registro de las numerosas operaciones financieras que se realizan diariamente y sean de
utilidad para el Gobierno Central, Ejecutivo municipal, Legislativo municipal, para la
ciudadania y la transparencia de uso de los recursos publicos.

Entre las ventajas detectadas del SIARE municipal se citan:

Permitird obtener reportes en tiempo real sobre estados presupuestales, financieros y
contables;

Facilitard la presentacion de rendicidon de cuentas ajustado a los lineamientos de los
Organismos de Control;

Fomentard la transparencia en la ejecucion del gasto publico;

Uniformidad en la aplicacidn de politicas presupuestarias y contables a nivel de Gobierno
General;

Favorecera la toma de decisiones de las autoridades municipales.

Este proyecto en su implantacidn requerird de una DGDM, fortalecida y con la
capacidad de poder desarrollar programas de asistencia, formacién y capacitacion
continua para los funcionarios de las municipalidades

Referencia 3: Presidencia de la Republica del Paraguay “Estrategia Nacional de Combate
a la Corrupcion” — ENCC del 23/11/2023. La DGDM, en su relacion directa con los
Gobiernos Sub Nacionales, es la entidad, que mas puede, a través de su gestidn, estudio
y analisis de toda la informacidn que obtiene, ayudar a la estrategia del gobierno del
combate a la corrupcion, en el sentido de cuidar y contener las discrecionalidades que
se puedan dar.

Referencia 4: Estudios de la OCDE sobre Gobernanza Publica Paraguay “Hacia
un desarrollo nacional mediante una gobernanza publica integrada”. Este resalta que “el
gobierno no posee datos completos, sistematicos y automaticos de las municipalidades
con los que generar analisis comparativos sobre, por ejemplo, las diferencias entre los
recursos propios de las municipalidades, las transferencias intergubernamentales y otras
fuentes de ingresos como la deuda, en porcentaje del PIB”. Y recomienda establecer un
sistema mds dindmico e integrado para recopilar y analizar toda la informacién de
manera sistematica, para entender mejor las opciones de financiacién disponibles para
estas jurisdicciones mas alla de la predominancia de las transferencias del gobierno
central, y para desarrollar e implementar estrategias de descentralizacién fiscal y politica
basadas en datos fiables.

Referencia 5: “Panorama de Oportunidades — Paraguay” desarrollado por especialistas
del BID y publicado por el BID- Paraguay, se apuntan varias recomendaciones en el que
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

se exponen en el punto de “Las tareas de los Gobiernos Locales”, la necesidad de
desarrollar el SIARE Municipal a fin de fortalecer la capacidad de gestion de la calidad
del gasto local como también mejorar todo el sistema de inversién en el plano sub
nacional. Esto se encuentra muy relacionado con la capacidad de la DGDM en todo el
trabajo de las transferencias intergubernamentales y las implicancias propias de la
implementacién de un sistema para 263 municipios que contengan las particularidades
y diversidades de estos niveles de gobiernos.

Referencia 6: Diagndstico de la presente consultoria, que detalla las principales
debilidades encontradas, con relacion al componente de organizacion:

Necesidad de una ampliacién de la estructura organizacional con su debida justificacion
técnica, para lo cual es importante tener en cuenta: La gestiéon de una Asesoria Juridica;
un drea de Fortalecimiento institucional que incluya los trabajos de planificacion
(estratégica, tactica y operativa), los tramites del MECIP, las gestiones de evaluacién y
monitoreo, entre otros temas), un area de Informatica y tecnologia.

Necesidad del fortalecimiento del area de fortalecimiento, en atencion a las necesidades
gue van a surgir para la capacitacién a los gobiernos municipales, ante el desafio de la
puesta en funcionamiento del SIARE Municipal en los gobiernos municipales, ante las
limitantes de los mismos en la capacidad administrativa y de gestion. Esto conlleva el
desarrollo sostenido de un Programa Integral de formacién y capacitacién continua para
los funcionarios del nivel departamental y municipal.

Revisién y actualizaciéon del Manual de Organizacién y Funciones acorde a la nueva
estructura organizativa.

Redisefio, disefio y actualizacién de los Manuales de Procedimientos integrales que
atiendan las gestiones de todas las areas de la entidad.

Necesidad de contar con un mayor nimero de Asistentes, que apoyen los trabajos de la
Coordinaciéon de Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales, en los
Departamentos de: Departamento Presupuesto, Departamento de Transferencias,
Departamento de Contabilidad, atendiendo al alcance de la gestidon a 263 Municipios y
17 Departamentos.

Necesidad de la contratacién de un mayor nuimero de funcionarios, técnicos vy
profesionales especializados, conforme al crecimiento proyectado de la DGDM,
especialmente para la Coordinacion de Fortalecimiento de Departamentos y
Municipios, considerando el desarrollo e implementacién del SIARE Municipal.

Necesidad de ir planificando la idea de contar con una infraestructura edilicia, mas
amplia, puesto que la actual, seria una limitante importante para el fortalecimiento de
la DGDM.
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a.2. Normas y Criterios del diseiio

En base al Diagnéstico consensuado y aprobado, se disefia la mas adecuada y funcional estructura
organizacional, respaldado por los siguientes conceptos y principios:

v" Marco Legal:
Decreto N° 1041/2024 -Ministerio de Economia y Finanzas. “Por la cual se aprueba la
Estructura Orgdnica del Ministerio de Economia y Finanzas” — Art. 12 “Dependerdan de la
Gerencia de Gestién Administrativa del Estado: a. Direccion General de Departamentos y
Municipios; b. Direccidn General de Crédito y Deuda Publica; c. Direccidn de Jubilaciones y
Pensiones; y d. Direccidon General de Pensiones No Contributivas.
Resolucion M.E.F. N° 14/2024. “Por la cual se aprueba las Unidades Organizativas que
conforman la Estructura Organica del Ministerio de Economia y finanzas.”
Resoluciéon MH N° 167/2019. Po la cual se aprueban los criterios normativos e instrumentos
de administracion de estructuras organizativas y de administracién de puestos de trabajo
del Ministerio de Hacienda y se autoriza la implementacion correspondiente.

v" Norma para el Sistema de Control Interno de Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP
2015

Comprende el principio de estructura organizacional. Capitulo Control de Planificacién.
Punto 3. Estructura Organizacional

La institucion debe establecer su estructura organizacional, identificando los diferentes
niveles de autoridad y de responsabilidad, para que se ejerzan apropiadamente las labores
de planificacidn, ejecucién, control y evaluacion periddica de las actividades, buscando
alcanzar los objetivos institucionales.

La estructura organizacional debe asegurar la armonia, coherencia y articulacién entre las
actividades que realiza cada area de la institucidn, con las competencias constitucionales y
legales, los objetivos establecidos, y la cadena de valor definida en el Modelo de Gestidon por
Procesos, ademas de tener flexibilidad para adaptarse a las exigencias y procesos de cambio
permanente.

La estructura organizacional debe configurar de manera integral y articulada, los cargos, las
funciones, las relaciones y los correspondientes niveles de autoridad y responsabilidad.

La asignacién de los niveles de autoridad y responsabilidad debe respetar el criterio de
separacion de funciones, buscando evitar la concentracion de responsabilidades en aquellos
puestos que sean incompatibles o generen conflictos de intereses.

El disefio de la estructura organizacional debe incluir los siguientes elementos:

a) Definicion de puestos de trabajo, con base a las competencias requeridas por las
actividades y tareas identificadas en el despliegue de los procesos;

b) Conformacion del organigrama estructural de la institucion;

c) Definicidn de las interfaces e interacciones a nivel horizontal y vertical.
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

La estructura organizacional debe ser aprobada por la Maxima Autoridad Institucional, a
través de un acto administrativo.

La institucion debe establecer mecanismos para asegurar que cada funcionario conoce
cabalmente sus deberes y responsabilidades, de modo que pueda rendir cuenta por los
mismos.

v Principios de la Norma Paraguaya NP N°38 004 17 Calidad en la Gestién Publica

La NP 38 004 17 es una fusién de la Norma Internacional ISO 9001:2015 y el Modelo
Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP), buscando mejorar los sistemas de
gestién de la calidad de los Organismos y Entidades del Estado-OEE, establecido por la
INTN. El documento destaca los siguientes enfoques:

*Enfoque al Usuario: el éxito sostenido se alcanza cuando los OEE atraen y conservan la

confianza de sus usuarios y otras partes interesadas mediante la compresién de sus
necesidades actuales y futuras.

eEnfoque basado en procesos: se alcanzan resultados coherentes y previsibles de
manera eficaz y eficiente cuando las actividades se entienden y gestionan como procesos
interrelacionados que funcionan como un sistema coherente.

eCoordinacién, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, en y entre los OEE es
importante para el desarrollo de las relaciones que benefician a sus clientes y que
permitan emplear de una manera racional los recursos disponibles.

v" Mapa Estructural:
El Mapa estructural establece la definicidn y nomenclatura de los niveles de jerarquia de

la cadena de mandos, con los que se identifican cada uno de los entegramas de las areas
de trabajo. En base a este mapa se construye el Organigrama vy facilita posteriormente
los ajustes y actualizaciones que se necesiten realizar, conforme a la dindmica
institucional.

DIRECCION GENERAL

—> ASISTENCIA TECNICA

COORDINACION

DEPARTAMENTO

OLGA Firmado
CONCEPCION digitalmente por

OLGA CONCEPCION 8

FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE

GALEANO
VDA DE Fecha: 2025.03.03

GALEANO 16:42:44 -03'00'



Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

v Principios de la construccién:

Principios de Departamentalizacion:

Atender los procesos actuales que se utilizan en el ambito publico. El Modelo de Disefio es el de Organizacidén por Procesos, apoyado en la

delegacion de autoridad y responsabilidad. Se atienden las normativas del MECIP.

Unidad Organizativa

Unidad Organizativa

Objetivo Propuesto Macro proceso Procesos Productos
Actual propuesta

Direccion General de Igual Planificar, organizar, dirigir y controlar el | Gestidn Administracion de la Transferencia de
Departamentos y cumplimiento de las acciones para la Administrativa Transferencia de los Recursos Financieros
Municipios correcta liquidacién, distribucion y para los recursos financieros de

generacion de la solicitud de Gobiernos los Gobiernos

transferencia de recursos financieros los | Departamentales | Departamentalesy

Gobiernos Departamentales y vy Municipales Municipios.

Municipales; de conformidad a las

disposiciones pertinentes, de la Ley de

Presupuesto General de la Nacidn

vigente, de sus reglamentaciones y de

otras concordantes. Verificar las

rendiciones de cuentas de uso de los

fondos
Secretaria General Igual Planificar, organizar y ejecutar acciones - Gestién Documental - Documentos

de los procesos internos atendiendo la - Gestién gestionados y

gestion documental, elaboracion del Administrativa resguardados

presupuesto, PAC, servicios de - Presupuesto, PACy

mantenimiento y servicios PACAP

administrativos varios.
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- Servicios de
mantenimiento
cumplidos
- Servicios
administrativos varios
cumplidos
Coordinacién de Igual Coordinar y monitorear las acciones Gestion de -Solicitudes de
Transferencia relacionadas con las solicitudes de Transferencias Transferencias
transferencias de recursos a los atendidas
Gobiernos Departamentales y - Registros Contables
Municipales; asi también todo lo Egreso de Recursos
relacionado a la generacion de los - Informes Financieros
registros contables de las obligaciones y Contables
presupuestarias, los egresos de los
recursos, y de los de informes financieros
y contables.
Departamento de Igual Efectuar las acciones de programacion y Gestion de - Plan Financiero
Presupuesto control de la ejecucién del presupuesto Presupuesto - Plan de Caja
asignado por Ley del PGN a la Direccion - Liquidacion y
General para la transferencia de recursos Distribucion de
a los Gobiernos Locales, asi como la Recursos
elaboracion del Plan Financiero, Plan de
caja, cuota de gastos, la liquidaciény la
distribucién de los recursos a través del
SDI.
Departamento de Igual Realizar las acciones relacionadas a la Gestidn Gestidn de Solitudes - Solicitudes de
Transferencias generacion de las solicitudes de Administrativa de Transferencias de Transferencias de
transferencias de recursos (STR) a favor para los Recursos Recursos
de los Gobiernos Departamentales y Gobiernos

Municipales de conformidad al
cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas.

Departamentales
y Municipales
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Departamento de
Contabilidad

Igual

Generar los registros contables y
presupuestarios de las obligaciones,
conforme a la liquidacion y distribucién
de recursos financieros aprobados para
las transferencias a los Gobiernos
Departamentales y Municipales, del
egreso de las transferencias efectivas
realizadas por la Tesoreria General, asi
como la generacién de los informes
financieros y contables.

Gestidn de Registros
Contables y
Presupuestarios

- Registros Contables y
Presupuestarios

- Informes Financieros
y Contables

Coordinacién de
Fortalecimiento y
Desarrollo de
Gobiernos
Departamentales y
Municipales

Coordinacion de
Fortalecimiento a
Departamentos y
Municipios

Lograr el efectivo fortalecimiento
institucional de los Gobiernos
Departamentales y Municipales a través
de la atencidn, la provisidn de asistencia
técnica y la capacitacion para la
descentralizacion y el desarrollo de los
territorios, junto con otros actores
locales, asi como la ejecucion de los
proyectos vinculados al desarrollo de los
territorios.

Departamento de
Atencidn a Gobiernos
Departamentales y

Departamento de
Atencidn al Usuario

Lograr la implementacion de
mecanismos que permitan brindar
servicios personalizados a las

Municipales necesidades de informacién,
documentacidn, o gestién de los
Gobiernos Departamentales y
Municipales
N/A Departamento de Lograr la constante asistencia técnica

Asistencia Técnicay
Capacitacién a
Departamentos y
Municipios

formacidn y capacitacién a los
funcionarios que prestan servicios en los
Departamentos y las Municipalidades,
en los temas relacionados a la gestion de

Gestidn
Administrativa
para los
Gobiernos
Departamentales
vy Municipales

Gestion de
Fortalecimientoy
Desarrollo

- Usuarios atendidos
en tiempo y forma

- Informes de gestion
aprobados
-Capacitaciones y
Asistencias Técnicas
cumplidas

- Capacitacion y
asistencia para la
implementacion del
SIARE municipal

Gestiodn de Atencion al
usuario

- Usuarios atendidos
en temas de
informacidn,
documentacion y guias
de gestion, en tiempo
y forma

Gestién de Desarrollo y
Capacitacién

- Programas de
Capacitaciéon y
Asistencia

- Funcionarios de los
Departamentos y
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la DGDM y el MEF con los Gobiernos
Subnacionales.

Municipios
capacitados en
gestiones ante la GDM
y MEF

-Funcionarios de los
Municipios formados
en el manejo del SIARE
Municipal

Departamento de
Verificacidn de
Informes

Departamento de
Control de Cumplimiento

Aprobar los expedientes y los informes
de los gobiernos departamentales y
municipales, mediante la verificacién
con las disposiciones legales vigentes.

N/A

Coordinacion del
Sistema de Gestidn
Municipal

Colaborary asistir en la optimizacion del
sistema de gestién municipal,
encaminados a una mayor eficiencia en
la obtencion de datos, presentacion de
informes y aplicacién de politicas
presupuestarias, financieras y contables.

N/A

Departamento de
Estudios y Andlisis del
Sistema de Gestion
Municipal

Relevar, procesar, estudiar y analizar,
todos los datos e informes manejados
dentro de los sistemas de gestion
municipal, a fin de elaborar informes de
posicionamiento, financieros,
econdmicos y otros, que sirvan de base
a proponer nuevas estrategias y mejoras
continuas para el quehacer de los
mismos.

Gestidn
Administrativa
para los
Gobiernos
Departamentales
y Municipales

Gestion de Control de
Cumplimiento

- Expedientes e
Informes de los
gobiernos
Subnacionales
verificados y
controlados.

Gestion del Sistema de
Gestidon Municipal

- Propuestas de
Mejoras de Estrategias
y proyectos de
Inversidn Publica

- Informes de
Resultados e Impacto
de la asistencia al
sistema de gestion
municipal

- Sistema de Gestion
Municipal optimizado

Gestidn de Estudios y
Analisis del SGM

-Datos e informes de
los gobiernos
municipales
estudiados y
analizados
-Informes de
posicionamientos
financieros y
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econdmicos de las
municipalidades
-Propuestas de
Estrategias y Mejoras
continuas en
Proyectos de
Inversiones Publicas

N/A Departamento de Lograr la provisidn de toda la
Monitoreo y Evaluacion informacidn del sistema de gestién
del Sistema de Gestidn municipal, en forma oportuna, correcta
Municipal y completa a la DGDM con relacién a las
acciones a cargo de la misma, en cuanto
a los resultados e impacto en la
promocion del concepto de Desarrollo
de los territorios
N/A Departamento de Asistir a los Gobiernos Municipales en la

Gestidn
Administrativa
para los
Gobiernos
Municipales

Gestion de Monitoreo
y Evaluacion del SGM

-Disefio en
implementacion de
Tableros de Monitoreo
y Evaluacion.

- Informes de
Monitoreo y
Evaluacion de
resultados e impactos
- Propuestas de
mejoras de caminos
criticos.

Gestion de Soporte

- Servicios

Soporte Informatico adecuacién tecnoldgica exigida para la Informatico Tecnoldgicos e

implementacion de los nuevos Informaticos

proyectos de innovacién en el sistema optimizados

de gestion municipal.

Lograr la optimizacién d la disponibilidad
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Principios de Organizacion:

En el organigrama se cumplen todos los principios de organizacion:
Unidad de Mando: Cada area y grupo de trabajo responde a una sola jerarquia de mando a
fin de enfocar el trabajo por resultado.

Identificacidn de los niveles de jerarquias: se define con claridad la posicion de los niveles
de jerarquia, dependencia y autoridad.

Precision en la determinacidén de funciones de linea y de asesoramiento: se define con
claridad las funciones de linea y de staff

Alcance del control: En general cada nivel Jerdrquico cuenta entre 3 y 4 dareas de
subordinacion con lo que se logra una buena atenciéon en la orientacién y supervisién de los
trabajos misionales.

Criterios y Conceptos Generales:
Es recomendable tener en cuenta también los siguientes aspectos:

- Parael disefio considerar los objetivos y funciones de la entidad y no de las personas
gue la componen.

- Para crear un area tener en cuenta la importancia de las actividades, el nimero de
personal, la complejidad de las tareas, el volumen de trabajo.

- Utilizar en lo posible nomenclaturas que van de acuerdo con las costumbres y el uso
comun, en la institucion.

- Evitar utilizar nomenclaturas muy extensas (nombres de areas y/o cargos)

- Aplicar las normas de diagramacién aceptadas. Los entegramas son rectangulos en
el que se escriben los nombres de las areas. (pueden ser grandes, medianos, con
lineas mds gruesas o finas, de colores). Las lineas, que son las conectoras de los
entegramas (ocasionalmente son lineas de punto).

Son formatos estandarizados e incluso aprobados por asociaciones o instituciones
normativas, como la AFNOR (Asociacion Francesa de Normalizacion) y el IRAM
(Instituto Argentino de Racionalizacion de Materiales)
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a.3. Organigrama General

VICEMINISTERIO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA

CONDUCCION
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b. Procesos

b.1. Mapa de Procesos Institucional

vigentes

garantizando el
cumplimiento de las
normativas legales y

administrativas

MAPA DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO
Cdédigo Nombre Objetivo Responsable Cdédigo Nombre Objetivo Responsable
Administrar la
transferencia de los
- recursos financieros a
Administrar los recursos . L .
. . . Viceministerio de . .. los Gobiernos
financieros para garantizar . s Administracién
. L L Administracion Departamentales y
Administracion y el cumplimiento de los . . de .
L. . Financiera . Municipales, . L.
Gestion de los compromisos y Transferencias mediante una Direccién General de
M_04 Compromisos obligaciones del Estado . M_04_04 para los o, - Departamentos y
. . L Gerencia de . distribucién eficiente L
Financieros del con los distintos sectores, L, Gobiernos Municipios
Gestion y transparente de los
Estado conforme a las o . Departamentales .
, L Administrativa del L recursos asignados,
disposiciones legales Estado y Municipales
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b.2. Mapa de Procesos de la DGDM

DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES

PR_ATDM_04-04-01

PR_ATDM_04-04-02

PR_ATDM_04-04-03

PR_ATDM_04-04-04

PR_ATDM_04-04-05

PR_ATDM_04-04-06

PR_ATDM_04-04-07

ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS COMPROMISOS FINANCIEROS DEL ESTADO

ADMINISTRACION DE TRANSFERENCIAS PARA LOS GOBIERNOS

DISTRIBUCION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA
TRANSFERENCIAS A GOBIERNOS DEPARTAMENTALES
Y MUNICIPALES

GESTION DE TRANSFERENCIAS DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA GOBERNACIONES Y MUNICIPIOS

ATENCION A CLIENTES INSTITUCIONALES Y
ASISTENCIA TECNICA A GOBERNACIONES Y
MUNICIPIOS

APROBACION DE INFORMES DE GESTION Y
ELABORACION DEL LISTADO DE GOBERNACIONES Y
MUNICIPIOS HABILITADOS PARA RECIBIR RECURSOS

ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SISTEMA DE GESTION
MUNICIPAL

MONITOREOQ Y EVALUACION DEL SISTEMA DE
GESTION MUNICIPAL

GESTION DEL SOPORTE INFORMATICO
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¢. Requerimientos de Recursos Humanos
c.1.0rganigrama de Cargos

=
=
=
=
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c.2.Cuadro Comparativo de Cargos

CANTIDAD ACTUAL Y REQUERIMIENTO DE CARGOS
ACTUAL PROPUESTA
N° AREA CARGO DENOMINACION N° AREA CARGO DENOMINACION
1 Direccién Director/a General Director General 1 Direcciéon General Director/a General Director General
General
2 Asesor /a Juridico Profesional Il Senior
2 Secretaria Jefe Dpto. Jefe Dpto. 3 Secretaria General Jefe Dpto. Jefe Dpto.
General
3 Técnico | Técnico | 4 Asistente SG Profesional Ill Junior
4 Técnico | Técnico | 5 Encargado Mesa de Técnico | Senior
Entrada — Técnico
5 Coordinacion de Coordinador Profesional | 6 Coordinacion de Coordinador Coordinador
Transferencia Transferencia
6 Dpto. Presupuesto Jefe de Dpto. Profesional Il 7 Dpto. Presupuesto Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
8 Asistente Profesional Il Senior
7 Técnico Il Técnico Il 9 Técnico Técnico | Senior
8 Dpto. de Transferencias Jefe de Dpto. Jefe de Dpto. 10 Dpto. de Transferencias Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
11 Asistente Profesional lll Junior
12 Técnico Técnico Il Junior
9 Dpto. Contabilidad Jefe de Dpto. Jefe de Dpto. 13 Dpto. Contabilidad Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
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ACTUAL PROPUESTA
N° AREA CARGO DENOMINACION N° AREA CARGO DENOMINACION
10 Asistente Profesional Il 14 Asistente Profesional Il Junior
15 Técnico Técnico Il Junior
11 Coordinacién de Coordinador Profesional Il 16 Coordinacion de Coordinador Coordinador
Fortalecimientoy Fortalecimiento a Dpto. y
Desarrollo de Gobiernos Municipios
Dpto. y Municipios
12 Dpto. de Atencidn a Jefe de Dpto. Jefe de Dpto. 17 Dpto. de Atencidn al Usuario Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
Gobiernos
Departamentales y
Municipales
13 Asistente Profesional | 18 Asistente Profesional Il Junior
14 Asistente Profesional Il 19 Técnico Técnico | Senior
15 Dpto. de Verificacién de Jefe Dpto. Profesional Il 20 Dpto. de Control de Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
Informes Cumplimiento
16 Asistente Profesional 21 Asistente Profesional Il Senior
Contratado
22 Técnico Técnico | Senior
23 Dpto. de Asistencia Técnica y Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
CapacitacibnaDy M
24 Asistente Profesional Il Senior
25 Técnico Técnico | Senior
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ACTUAL PROPUESTA
N° AREA CARGO DENOMINACION N° AREA CARGO DENOMINACION
26 Oficina DGDM- Encarnacidn Encargado de Oficina-
Asistente Profesional Ill Junior
27 Oficina DGDM- Alto Parana Encargado de Oficina- . .
Asistente Profesional Il Junior
28 Oficina DGDM- Caaguazu Encargado de Oficina- . .
Asistente Profesional Il Junior
29 Oficina DGDM- Concepcidn Encargado de Oficina- . .
Asistente Profesional Il Junior
30 Coordinacién del Sistema de Coordinador Coordinador
Gestidn Municipal
31 Dpto. de Estudios y Analisis Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
del SGM
32 Asistente Profesional Il Senior
33 Técnico Técnico | Senior
34 Dpto. de Monitoreo y Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
Evaluacién del SGM
35 Asistente Profesional Il Senior
36 Técnico Il Técnico | Senior
37 Jefe de Dpto. Jefe de Dpto.
Dpto. de Soporte
Informatico
38 Asistente Profesional Il Senior
39 Técnico Técnico | Senior
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Econ. OLGA FERNANDEZ DE GALEANO - CONSULTOR

c.3. Resumen

CUADRO DE RESUMEN — REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS
ACTUAL

N° CARGO DENOMINACION CANTIDAD

1 | Director/a General Director General (2) Director/a General Director General

2 | Coordinador/a Profesional | (1) Asesor/a Juridico/a Profesional Il Senior (1)
3 | Coordinador/a Profesional Il (1) Secretario/a General Jefe de Dpto. (1)
4 | Jefe/a de Departamento Jefe de Departamento (4) Coordinador/a Coordinador (3)
5 | Jefe/a de Departamento Profesional Il (2) Jefe/a de Departamento Jefe de Dpto. (9)
6 | Asistente Profesional Il (1) Asistente Profesional Il Senior (6)
7 | Asistente Profesional Il (1) Asistente Profesional Ill Junior (5)
8 | Asistente Profesional Il (1) Encargado/a de Oficina- Profesional Ill Junior (4)

Asistente

9 | Asistente Profesional Contratado (1) Técnico Técnico | Senior (8)
10 | Técnico | Técnico | (2) Técnico Técnico Il Junior

11 | Técnico ll Técnico Il (1)

1
TOTAL g
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INTRODUCCION

El presente Manual de Cargos y Perfiles de la Direccion General de Departamentos y Municipios
es una herramienta técnica necesaria para la gestion y desarrollo de las personas que trabajan
en la mismay contiene en forma ordenada y sistematica, informacidn relevante para el desarrollo
y ejecucion de las funciones. Este documento establece por escrito la definicién de la misién de
cada puesto de trabajo, y la definiciéon de funciones generales y especificas asignadas a cada
puesto que conforma la estructura organizacional de la Direccidon General de Departamentos y
Municipios; asi como los requerimientos en materia de perfiles y conocimientos, experiencias y
demas competencias exigidas para el desempenio.

El Manual de Cargos y Perfiles, es el insumo directo para las gestiones del area de Capital Humano
en: Convocatoria, Pre seleccidn, Evaluacion y Seleccion, Induccion, Valoracion de los Cargos,
Matriz Salarial y Evaluacion del Desempefio

MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion del Manual de Cargos y Perfiles de la Direccion General de Departamentos y
Municipios se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado a continuacion:

> Decreto N° 1041/2024 -Ministerio de Economia y Finanzas. “Por la cual se
aprueba la Estructura Organica del Ministerio de Economia y Finanzas” — Art. 12
“Dependeran de la Gerencia de Gestion Administrativa del Estado: a. Direccion
General de Departamentos y Municipios; b. Direccién General de Crédito y Deuda
Publica; c. Direccion de Jubilaciones y Pensiones; y d. Direccion General de
Pensiones No Contributivas.

» Resolucién M.E.F. N° 14/2024. “Por la cual se aprueba las Unidades Organizativas
que conforman la Estructura Organica del Ministerio de Economia y finanzas.”

» Resolucién MH N° 167/2019.”Por la cual se aprueban los criterios normativos e
instrumentos de administracidén de estructuras organizativas y de administracion
de puestos de trabajo del Ministerio de hacienda y se autoriza la implementacion
correspondiente.”

» Resolucion AGPE N° 326/2019 “Por el cual se adopta la norma de requisitos
minimos y la matriz de evaluacidn para un sistema de control interno del Modelo

Estandar del Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay MECIP:2015”.
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» Resolucion MEF N° 460/2024 “Por la cual se aprueba el Mapa de Procesos

Institucional Versién MEF 01 del Ministerio de Economia y Finanzas.

DESCRIPCION DEL MANUAL
El Manual de Cargos y Perfiles contiene los datos de:

COMPONENTE : Define el Nivel, Categoria del Cargo en la Unidad y Nombre del Cargo.

MISION : Descripcién de la misién del puesto de trabajo

TAREAS : Descripcidn de las tareas, clasificadas en: Planificacidn, Direccion, Ejecucion y Control

PERFIL : Descripcion de los requisitos minimos requeridos y opcionales deseables, en Experiencia
Laboral (General y Especifica) y Aptitudes (Educacién Formal, Conocimientos acreditados y

Competencias y Habilidades).
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COMPONENTE

NIVEL 8
TITULAR DE LA UNIDAD

8.1.1. DIRECTOR/A GENERAL

MISION DEL/ DE LA DIRECTOR/A GENERAL

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

Liderar la Direccion General de Departamentos y Municipios, asegurando la
adecuada y oportuna gestidon de los macroprocesos, procesos y procedimientos
bajo su responsabilidad para el logro de los objetivos de la unidad en el marco de
los planes estratégicos institucionales

-Elaborar y proponer politicas, planes estratégicos e identificacion de las
necesidades de dotacidn de personal, servicios, recursos, materiales y
presupuestarios, requeridas para la gestién de Administracién de transferencias
para los Gobiernos Departamentales y Municipales (M_04_04), en el marco de la
planificacién institucional de la Administraciéon y gestién de los compromisos
financieros del Estado (M_04).

-Establecer lineamientos sobre prioridades y el reordenamiento de las mismas,
para la gestion de la unidad en funcién de las politicas institucionales.

-Dirigir y coordinar las actividades de la Secretaria General, la Coordinaciéon de
Transferencias, la Coordinaciéon de Fortalecimiento a Departamentos y Municipios
y la Coordinacion del Sistema de Gestion Municipal, a través de sus titulares
incluyendo el asesoramiento, asistencia y apoyo en las gestiones bajo sus
respectivas responsabilidades.

-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora

-Reemplazar a los titulares de unidades directamente dependientes en caso de
vacancias hasta tantos se logre la cobertura del puesto o designar a sus
correspondientes reemplazantes.

-Aprobar, autorizar o recomendar, dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Administracién de transferencias para los
Gobiernos Departamentales y Municipales (M_04 04) y otras decisiones
requeridas por los procesos bajo responsabilidad de su unidad.

-Participar en todo lo que se refiera a la Administraciéon de transferencias para los
Gobiernos Departamentales y Municipales (M_04_04).

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a las maximas autoridades en temas relativos al relacionamiento
con los Gobiernos Departamentales y Municipales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Administracion y gestién de los compromisos financieros
del Estado (M_04): M_04_04. Administracion de transferencias para los Gobiernos
Departamentales y Municipales y otros que se hallen bajo la responsabilidad de la
unidad.

-Evaluar la efectividad de la unidad en el marco de las politicas y estrategias
institucionales.
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REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

8 afios en el sector publico o privado

10 afios en instituciones del sector
publico o privado.

6 afos en cargos de alta gerencia en
instituciones del sector publico o
privado de los cuales por lo menos 4
afios deben haberse desarrollado en
funciones que aporten experiencia
especifica para el puesto.

10 afios en cargos de alta gerencia
en instituciones del sector publico o
privado, de los cuales al menos 5
afios deben de haberse
desarrollado en funciones de alta
gerencia que aporten experiencia
especifica para el puesto.

- Profesional Universitario egresado
de las carreras de Economia,
Administracién, Finanzas o afines,
con titulo adicional de postgrado no
menor a 100 horas o equivalente en
materia a fines a puestos de alta
gerencia.

-Estudios de Postgrado,
Especializacién, Maestrias,
Doctorado o superiores en materias
afines al puesto.

-Eventos de capacitacién
relacionadas al puesto, que acrediten
conocimientos de nivel superior que
tengan relacién a las politicas y
estrategias institucionales y
suficientes para un adecuado
desempeno inicial inmediato.

-Capacitacion en habilidades
directivas y ética publica.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Negociacion y resolucién de
conflictos

-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Habilidad analitica y toma de
decisiones.

-Comunicaciones en idiomas
oficiales (espafiol y guarani)
-Manejo de herramientas
informaticas

-Liderazgo

-Conocimiento acabado y técnico
donde desempefiara sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
lengua extranjera
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- Relaciones Publicas
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucién (misién, vision y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad
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NIVEL 6
COMPONENTE NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN ASESORIA JURIDICA

MISION DELPROFESIONAL Il SENIOR EN ASESORIA JURIDICA

Brindar asistencia y apoyo profesional para asesorar en temas juridicos a la DGDM,
de conformidad a las normativas legales vigentes, solicitadas por los
DESCRIPCION Departamentos y Municipalidades, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la DGDM.

TAREAS PRINCIPALES

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacién a los procesos de asesoria
juridica, en el marco de los objetivos de la misma, asi como en la programacién y
reprogramacioén de las prioridades de corto y mediano plazo de la gestién de la
unidad en funcién de las necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

PLANIFICACION

DIRECCION -Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia de atender las solicitudes de los Departamentos y
Municipalidades sobre asesoramientos en temas juridicos.

EJECUCION - Asistir a su superior en temas relativos a emitir opiniéon legal especializada en
temas de competencia Departamental y Municipal, sobre la aplicacion de
normativas legales vigente.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluacién operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

CONTROL -Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 afos en el sector publico o privado | 6 afos en instituciones del sector
General publico o privado.

Experiencia Laboral 4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
Especifica los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afios
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia
para el puesto. especifica para el puesto.

OLGA Firmado
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Aptitudes
Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de la carrera de Derecho. puesto.

Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al

puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
CONCEPCION digitalmente por
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GENERAL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

Liderar la Secretaria General, asegurando la adecuada y oportuna gestiéon de los
procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de los objetivos
de la unidad en el marco de los planes estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion Documental y la Gestion Administrativa, en el marco de la
planificacién institucional de la Gestion Interna de la Secretaria General (M_04_04),
-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcién de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad las decisiones relativas a la Gestion Documental y la Gestion
Administrativa y otras decisiones requeridas por los procesos bajo responsabilidad
de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestién Documental y la Gestién Administrativa
de la DGDM. (M_04_04),

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos al manejo documental y
administrativo de la DGDM.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestion del manejo integral de los
documentos y a la gestion administrativa de la secretaria general de la DGDM

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcién.

-Controlar y monitorear la Gestion documental y la Gestién Administrativa de la
DGDM y otros que se hallen bajo la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado

digitalment
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral

Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

4 anos en el sector publico o privado

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 anos en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 anos en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o en actividades afines al
puesto.

- Profesional Universitario egresado
de las carreras de Derecho,
Administracion de Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién
relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad.

-Negociacién y resoluciéon de
conflictos

-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espanol y guarani

-Manejo de herramientas
informaticas

-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del

trabajo

Firmado digitalmente
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2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
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NIVEL 5
COMPONENTE NO TITULAR

5.2.1 PROFESIONAL Ill JUNIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION DEL PROFESIONAL Ill JUNIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Brindar apoyo profesional para la Gestion Documental y la Gestién Administrativa
(M_04_04), desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin de
contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que pertenece.

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

» Asistir a su superior inmediato mediante aportes para la planificacion de
actividades de la unidad con relacion a la Gestion Documental y la Gestion

PLANIFICACION Admyr_nstratwa (M_04_04),, en e! marco de los objetivos de la misma.

» Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

» Prestar asistencia y apoyo a la coordinacién de equipos de trabajo.
» Coordinar eventualmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 5,

R cuando la responsabilidad le sea delegada.

» Realizar personalmente tareas intelectuales de mediana complejidad
requeridas por la gestion de la unidad en materia del manejo integral de los
documentos y la gestion administrativa de la DGDM y de alta complejidad,

- bajo supervision en materia de elaboracién de presupuestos, PAC y

EJECUCION - - - e :
servicios de mantenimiento y servicios administrativos.

» Asistir a sus superiores en temas relativos a elaboraciéon de proyecto de
PAC, presupuesto y mantenimientos varios

» Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los

procesos de gestion de la unidad que les sean encomendados.
CONTROL » Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afios, instituciones del sector 4 afos, instituciones del sector
General publico o privado. publico o privado.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

OLGA ;irma?o
igitalmente por
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Aptitudes

Educacién Formal Profesional Universitario egresado
de las carreras de Administracién de
Empresas, Contabilidad, Economia o

afines.
Principales conocimientos Eventos de capacitaciones
acreditados relacionadas al puesto que acrediten

conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos de nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucion.
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafol y guarani.
- Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN GESTION DOCUMENTAL

MISION DEL TENICO | SENIOR EN GESTION DOCUMENTAL

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion Documental
desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin de contribuir al logro
de los resultados de la unidad a la que pertenece.

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y

eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas a la atencion de

A consultas, atencion a visitantes, documentos y encomiendas, para las

il ielol distintas areas de la DGDM vy las que le indiquen en funcion de las
necesidades de la unidad.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana
complejidad requeridas por la gestion de la unidad en la materia de

EJECUCION atencion al funcionamiento de la Mesa de Entradas de la DGDM.

» Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
ylo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmen r
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COMPONENTE

NIVEL 7
TITULAR DE UNIDAD

7.1.2. COORDINADOR/A DE TRANSFERENCIAS

MISION DEL/ DE LA COORDINADOR/A DE TRANSFERENCIAS
Liderar la Coordinacién de Transferencia, asegurando la adecuada y oportuna

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de
los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos institucionales.

Elaborar y proponer las estrategias, planes operativos e identificacion de
necesidades de dotacién de personal, servicios, recursos, materiales y
presupuestarios requeridos para la gestion de la Administracion de
Transferencias para los Gobiernos Departamentales y Municipales
M_04_04, en el marco de la planificacion institucional de la Administracion
y Gestién de los Compromisos Financieros del Estado M_04.

Programar y reprogramar las prioridades de corto y mediano plazo de la
gestion de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Presupuesto, el
Departamento de Transferencias y el Departamento de Contabilidad a
través de sus titulares incluyendo el asesoramiento, asistencia y apoyo en
las gestiones bajo sus respectivas responsabilidades.

Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.
Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar
las necesidades de mejora.

Reemplazar a los titulares de unidades directamente dependiente en casos
de vacancias, hasta tanto se logre la cobertura del puesto o designar a sus
correspondientes reemplazantes.

YV V V VY

Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las
responsabilidades de su unidad, las decisiones relativas a las acciones
relacionadas con las solicitudes de transferencias de recursos a los
gobiernos departamentales y municipales, como también los registros
contables de las obligaciones presupuestarias y los egresos de los
recursos y de los informes financieros y contables y otras decisiones
requeridas por los procesos bajo responsabilidad de su unidad.

Participar en los procesos de la gestion de transferencias, presupuesto y
registros contables.

Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que
le sean delegadas.

Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a las transferencias
de recursos a los gobiernos departamentales y municipales.

Ejecutar personalmente tareas indelegables de alta complejidad.

Y

Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes
relativas a la funcion.

Controlar y monitorear los procesos de la gestion de transferencias y otros
que se hallen bajo responsabilidad de la unidad.

Evaluar la efectividad de las unidades directamente dependiente.

OLGA Firmado digi
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REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

5 afos en el sector publico o privado.

8 afios en el sector publico o
privado.

4 afios en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 3
anos deben haberse desarrollado en
funciones que aporten experiencia
especifica para el puesto a cubrir.

6 anos en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 4
afios deben haberse desarrollado
en funciones que  aporten
experiencia especifica para el
puesto a cubrir.

Profesionales Universitario o
egresado de las carreras de
Economia, Administracion de
Empresas, Ciencias Contables, o
afines, con titulo adicional de
posgrado no menor a 100 horas o
equivalente en materiales afines a la
funcion.

Posgrado en areas afines al
puesto, tales como Especializacion
o Maestria.

Eventos de capacitaciones
relacionadas especificamente al
puesto que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel superior.

Capacitaciones en habilidades
directivas y ética publica.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Negociacion y resolucién de
conflictos.

-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones.

-Habilidad analitica y toma de
decisiones.

- Comunicaciones en idiomas
oficiales (espafiol y guarani).
-Manejo de herramientas
informaticas.

-Liderazgo.

-Conocimiento y acabado y técnico
donde desempefiara sus funciones.
-Relaciones publicas.

-Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

-Habilidad comunicacional en
lengua extranjera.
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-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1- Compromiso con la calidad de
trabajo.

2- Conciencia organizacional.

3- Iniciativa.

4- Integridad.

5- Flexibilidad.

6- Autocontrol.

7- Trabajo en equipo.

8- Responsabilidad.
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Liderar el Departamento de Presupuesto, asegurando la adecuada y oportuna
gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de
los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Presupuesto PR_ATDM_04 04 01, en el marco de la planificacion
institucional de la Gestién de Transferencias para los gobiernos Departamentales
y Municipales, PR_ATDM_04 04 01

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcién de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad las decisiones relativas a la Gestion de Presupuesto
PR_ATDM_04 04 01 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestidén de Presupuesto PR_ATDM_04_04_01de
la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos al manejo presupuestario
para las transferencias de recursos a los gobiernos departamentales y municipales,
de la DGDM.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestién de la programacion y
ejecucion del presupuesto asignado por la Ley del PGN a la DGDM para las
transferencias de recursos a los gobiernos locales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestion de Presupuesto y otros que se hallen bajo la
responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado
digitalmente por
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Contables,
Administracién de Empresa, Economia
o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del

trabajo
2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa
OLGA Firmado digitalmente 26 / 96
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4.Integridad
5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad
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COMPONENTE

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN PRESUPUESTO

MISION DELPROFESIONALII SENIOR EN PRESUPUESTO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

REQUISITOS

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de la Gestién de
Presupuesto PR_ATDM_04_04 01, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la unidad.

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relaciéon a los procesos del manejo de
presupuesto para la transferencia de recursos a los gobiernos locales, en el marco
de los objetivos de la misma, asi como en la programacion y reprogramacion de las
prioridades de corto y mediano plazo de la gestion de la unidad en funcién de las
necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

-Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia del manejo presupuestario para la transferencia de
recursos asignados por el MEF a los gobiernos locales.

- Asistir a su superior en temas relativos al manejo presupuestario asignado a la
DGDM.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluaciéon operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

-Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral

Especifica

4 afos en el sector publico o privado | 6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afios
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia
para el puesto. especifica para el puesto.

OLGA Firmado
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Aptitudes

Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de las carreras de Ciencias | puesto.

Contables, Economia, Administracion
de Empresas o afines

Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA

Firmado digitalmente por OLGA
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN PRESUPUESTO

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN PRESUPUESTO

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion de
Presupuesto PR_ATDM_04_04 01, desarrollando sus tareas con eficiencia y
DESCRIPCION eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y

eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas a cargas de todas las
PLANIFICACION planillas y formularios destinados a los Municipios de menores recursos y
las que le indiquen en funcion de las necesidades de la unidad.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana

complejidad requeridas por la gestion de la unidad en lo que se refiere a
EJECUCION mantener actualizado todas las planillas, formularios y otros documentos,
requeridos por los municipios.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
y/lo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

Firmado digitalmente
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS

Liderar el Departamento de Transferencias, asegurando la adecuada y oportuna
gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de
los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Transferencias PR_ATDM_04 04 02, en el marco de la
planificacién institucional de la Gestion de Transferencias para los gobiernos
Departamentales y Municipales PR_ATDM_04_04_02

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcion de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Transferencias
PR_ATDM_04 04 02 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestion de Transferencias PR_GT_02 de la
DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a la generacién de las STR,
a favor de los Gobiernos Departamentales y Municipales en cumplimiento a las
disposiciones legales establecidas.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestion de atender las
transferencias de recursos a los gobiernos locales, de acuerdo a las normativas
legales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestion de Transferencias y otros que se hallen bajo la
responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado digitalmente

por OLGA
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Contables,
Administracién de Empresa, Economia
o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

OLGA
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4.Integridad
5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad
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NIVEL 5
COMPONENTE NO TITULAR

5.2.1 PROFESIONAL Il JUNIOR EN TRANSFERENCIAS

MISION DEL PROFESIONAL lll JUNIOR EN TRANSFERENCIAS

Brindar apoyo profesional para la Gestion de Transferencias PR_ATDM_04 04 02,
desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin de contribuir al logro
DESCRIPCION de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Asistir a su superior inmediato mediante aportes para la planificacién de
actividades de la unidad con relacién a gestién de la generacion de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos, en el marco de los objetivos de

PLANIFICACION la misma.

» Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

» Prestar asistencia y apoyo a la coordinacién de equipos de trabajo.
» Coordinar eventualmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 5,

R cuando la responsabilidad le sea delegada.

» Realizar personalmente tareas intelectuales de mediana complejidad
requeridas por la gestidon de la unidad en materia de la generacién de las
STR y de alta complejidad, bajo supervision en materia de las

EJECUCION transferencias de recursos a los gobiernos locales.

» Asistir a sus superiores en temas relativos a los procedimientos de las
transferencias de recursos a través de la autorizacion de las STR.

» Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los

procesos de gestion de la unidad que les sean encomendados.
CONTROL » Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afios, instituciones del sector 4 afos, instituciones del sector
General publico o privado. publico o privado.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

OLGA Firmado
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Aptitudes

Educacién Formal Profesional Universitario egresado
de las carreras de Ciencias
Contables, Administraciéon de
Empresas, Economia o afines.

Principales conocimientos Eventos de capacitaciones
acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos de nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucion.
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafol y guarani.
- Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA
CONCEPCION  oncepcion
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Resolucion N°:

NIVEL 3
COMPONENTE NO TITULAR

3.1.1. TECNICO II JUNIOR EN TRANSFERENCIAS

MISION DEL TECNICO Il JUNIOR EN TRANSFERENCIAS

Realizar tareas técnicas de baja complejidad relativas a la Gestion de
Transferencias PR_ATDM_04_04_02, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en forma cotidiana a corto plazo
PLANIFICACION relativas a la generacion de las §0I|C|tudes de Trgnsferenmas dg Recursos
y las que se le indiquen en funcién de las necesidades de la unidad.

. » Prestar eventualmente asistencia y apoyo a la coordinacion de equipo de
DIRECCION trabajo con puestos de hasta nivel 3

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de baja

complejidad requeridas por la gestion de la unidad en la materia de atender
EJECUCION los documentos para la gestion de transferencias y de mediana
complejidad bajo supervision en materia de atender las STR.

» Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 1 afio en instituciones publicas o 2 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 1 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiantes Universitarios de los dos
primeros afios de la carrera
universitaria, estudios universitarios
incompletos o estudios terciarios
completos o equivalente para el
adecuado desempefio en el puesto.

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA CONCEPCION
" FERNANDEZ VDA DE

FERNANDEZ VDA GALEANO 37 /96
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas
acreditados relacionadas al puesto.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucién
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (misién, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION ' /Ga concepcion
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Liderar el Departamento de Contabilidad, asegurando la adecuada y oportuna
gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de
los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Contabilidad PR_ATDM_04 04 01, en el marco de la planificacion
institucional de la Gestion de Transparencias para los gobiernos Departamentales
y Municipales, PR_ATDM_04 04 _01.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcién de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Contabilidad
PR_ATDM_04 04 01 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestion de Contabilidad PR_ATDM_04_04 01 de
la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a los registros contables y
presupuestarios de las transferencias de recursos, a favor de los Gobiernos
Departamentales y Municipales en cumplimiento a las disposiciones legales
establecidas.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestion de atender los registros
contables y presupuestarios, de acuerdo a las normativas legales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestién de Contabilidad y otros que se hallen bajo la
responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

Firmado

OLGA digitalment
igitalmente por
CONCEPCION OLGA CONCEPCION
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia
Especifica

Aptitudes

Laboral

Educacion Formal

Principales conocimientos

acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
la carrera de Ciencias Contables.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espanol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

e

OLGA
CONCEPCION
FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO

por OLGA
CONCEPCION
FERNANDEZ VDA DE
GALEANO
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6. Auto control
7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por
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NIVEL 5
COMPONENTE NO TITULAR

5.2.1 PROFESIONAL Il JUNIOR EN CONTABILIDAD

MISION DEL PROFESIONAL Il JUNIOR EN CONTABILIDAD

Brindar apoyo profesional para la Gestion de Contabilidad PR_ATDM_04 04 01,
desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin de contribuir al logro
DESCRIPCION de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Asistir a su superior inmediato mediante aportes para la planificacién de
actividades de la unidad con relacion a los registros contables y
presupuestarios de las transferencias a los gobiernos locales, en el marco

PLANIFICACION de los objetivos de la misma.

» Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

» Prestar asistencia y apoyo a la coordinacién de equipos de trabajo.

< » Coordinar eventualmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 5,
DIRECCION -
cuando la responsabilidad le sea delegada.

» Realizar personalmente tareas intelectuales de mediana complejidad
requeridas por la gestion de la unidad en materia de llevar los registros
contables y presupuestarios y de alta complejidad, bajo supervision en la

EJECUCION generacion de los informes financieros y contables.

» Asistir a sus superiores en temas relativos a los procedimientos los
registros contables y presupuestarios segun las normativas vigentes.

» Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los

procesos de gestion de la unidad que les sean encomendados.
CONTROL » Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.

OLGA Firmado
digitalmente por
CONCEPCION OLGA CONCEPCION
FERNANDEZ _ FERNANDEZ VDA
DE GALEANO
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos, instituciones del sector 4 afios, instituciones del sector
General publico o privado. publico o privado.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacién Formal Profesional Universitario egresado
de la carrera de Ciencias Contables.

Principales conocimientos Eventos de capacitaciones
acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos de nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucién.
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafol y guarani.
- Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado digitalmente
CONCEPTION — FEmmANDEZ VDR DE
FERNANDEZ VDA GALEANO 43 / 96
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COMPONENTE

NIVEL 3
NO TITULAR

3.1.1. TECNICO Il JUNIOR EN CONTABILIDAD

MISION DEL TECNICO Il JUNIOR EN CONTABILIDAD

DESCRIPCION

Realizar tareas técnicas de baja complejidad relativas a la Gestion de Contabilidad
PR_ATDM_04 04 01, desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia con el fin
de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

Planificar y programar sus propias tareas en forma cotidiana a corto plazo
relativas a y las que se le indiquen en funcidn de las necesidades de la
unidad.

DIRECCION

Prestar eventualmente asistencia y apoyo a la coordinacion de equipo de
trabajo con puestos de hasta nivel 3

EJECUCION

Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de baja
complejidad requeridas por la gestién de la unidad en la materia de generar
correctamente los registros contables, en el sistema contable, SICO y de
mediana complejidad bajo supervisidon en materia de generar los informes
de registros contables y presupuestarios.

CONTROL

Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.

REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

1 afo en instituciones publicas o 2 afios en instituciones publicas o
privadas. privadas.
1 ano en tareas relacionadas al | 1 afios en tareas relacionadas al
puesto. puesto.
Estudiantes Universitarios de los dos
primeros afios de la carrera
universitaria, estudios universitarios
incompletos o estudios terciarios
completos o equivalente para el
adecuado desempefio en el puesto.
OLGA Firmado digitalmente

por OLGA CONCEPCION
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas
acreditados relacionadas al puesto.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucién
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (misién, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA
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NIVEL 7
TITULAR DE UNIDAD

COMPONENTE 7.1.2. COORDINADOR/A DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y

MUNICIPIOS

MISION DEL/ DE LA COORDINADOR/A DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y
MUNICIPIOS

Liderar la Coordinacién de Fortalecimiento a Departamentos y Municipios,
asegurando la adecuada y oportuna gestidén de los procesos y procedimientos bajo
su responsabilidad para el logro de los objetivos de la unidad en el marco de los
planes estratégicos institucionales.

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

» Elaborar y proponer las estrategias, planes operativos e identificacion de
necesidades de dotacion de personal, servicios, recursos, materiales y
presupuestarios requeridos para la gestion de la Administracion de
Transferencias para los Gobiernos Departamentales y Municipales

PLANIFICACION M_04_04, en el marco de la planificacion institucional de la Administraciéon
y Gestidn de los Compromisos Financieros del Estado M_04.

» Programar y reprogramar las prioridades de corto y mediano plazo de la
gestion de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

» Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Atencién al Usuario,
Departamento de Asistencia Técnica y Capacitacion a Departamentos y
Municipios y el Departamento de Control de Cumplimiento, a través de sus
titulares incluyendo el asesoramiento, asistencia y apoyo en las gestiones
bajo sus respectivas responsabilidades.

» Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

» Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar
las necesidades de mejora.

» Reemplazar a los titulares de unidades directamente dependiente en casos
de vacancias, hasta tanto se logre la cobertura del puesto o designar a sus
correspondientes reemplazantes.

DIRECCION

» Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las
responsabilidades de su unidad, las decisiones relativas a las acciones
relacionadas con la provision de asistencia técnica y la capacitacion para
la descentralizacion y el desarrollo de los territorios y otras decisiones
requeridas por los procesos bajo responsabilidad de su unidad.

» Participar en los procesos de la gestion de asistencia técnica y la
capacitacion a los equipos de trabajo de los Departamentos y Municipios.

EJECUCION » Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que
le sean delegadas.

» Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a la asistencia
técnica y capacitacion a los equipos de trabajo de los gobiernos
departamentales y municipales, como también en la formulacién de
proyectos vinculados al desarrollo de los territorios.

» Ejecutar personalmente tareas indelegables de alta complejidad.

OLGA Firmadao digital por Ol GA
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CONTROL

REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia
General

Experiencia
Especifica

Aptitudes

Laboral

Laboral

Educacion Formal

Principales conocimientos

acreditados

Competencias y Habilidades

Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes

relativas a la funcion.

Controlar y monitorear los procesos de la gestion de asistencia técnica y
capacitacion y otros que se hallen bajo responsabilidad de la unidad.
Evaluar la efectividad de las unidades directamente dependiente.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

5 afos en el sector publico o privado.

8 afios en el sector publico o
privado.

4 afios en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 3
afios deben haberse desarrollado en
funciones que aporten experiencia
especifica para el puesto a cubrir.

6 afnos en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 4
afios deben haberse desarrollado
en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto a cubrir.

Profesionales Universitario o
egresado de las carreras de
Economia, Administracion de
Empresas, Ciencias Contables, o
afines, con titulo adicional de
posgrado no menor a 100 horas o
equivalente en materiales afines a la
funcién.

Posgrado en areas afines al
puesto, tales como Especializacion
0 Maestria.

Eventos de capacitaciones
relacionadas especificamente al
puesto que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel superior.

Capacitaciones en habilidades
directivas y ética publica.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Negociacion y resolucién de
conflictos.

-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones.

-Habilidad analitica y toma de
decisiones.

-Comunicaciones en idiomas
oficiales (espafiol y guarani).
-Manejo de herramientas
informaticas.

-Habilidad comunicacional en
lengua extranjera.

-Liderazgo.
OLGA Firmado digitalmente
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-Conocimiento y acabado y técnico
donde desempefiara sus funciones.
-Relaciones publicas.

-Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1- Compromiso con la calidad de
trabajo.

2- Conciencia organizacional.

3- Iniciativa.

4- Integridad.

5- Flexibilidad.

6- Autocontrol.

7- Trabajo en equipo.

8- Responsabilidad.

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA

CONCEPCION CONCEPCION

FERNANDEZ ~ FERNANDEZ VDA DE

GALEANO
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO

Liderar el Departamento de Atenciéon al Usuario, asegurando la adecuada y
oportuna gestién de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el
logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos
institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestidon de Atencion al Usuario, PR_ATDM_04_04_03, en el marco de la
planificaciéon institucional de la Gestion de Fortalecimiento a Departamento y
Municipios, PR_ATDM_04_04_03.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcion de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestién de Atencion al Usuario,
PR_ATDM_04 04 03 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestion de Atencion al Usuario,
PR_ATDM_04_04_03, de la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a brindar servicios
personalizados a las necesidades de informacién y documentacién de los
gobiernos Departamentales y Municipales.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestidon de atencién al usuario, la
provision de toda la informacion y documentaciéon requeridas por los gobiernos
Departamentales y Municipales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestion de Atencion al Usuario y otros que se hallen bajo
la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado

digitalmente por
CONCEPCION OLGA CONCEPCION
CERNANDET.
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion de
Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del

trabajo
2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa
OLCA Eirmada digital.
CONCEPCION  E5epcion 50 /96
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4.Integridad
5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad

OLGA

Firmado
digitalmente por

CONCEPCION ' oG concepcion

FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO
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NIVEL 5
COMPONENTE NO TITULAR

5.2.1 PROFESIONAL I1l JUNIOR EN ATENCION AL USUARIO

MISION DEL PROFESIONAL Il JUNIOR EN ATENCION AL USUARIO

Brindar apoyo profesional para la Gestion de Atenciéon al Usuario,
PR_ATDM_04 04 03, desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin
DESCRIPCION de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Asistir a su superior inmediato mediante aportes para la planificacién de
actividades de la unidad con relacion a gestion de la Atencién al Usuario,

PLANIFICACION en e! marco de los objetivos de I_a misma. o

» Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

» Prestar asistencia y apoyo a la coordinacién de equipos de trabajo.

< » Coordinar eventualmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 5,
DIRECCION o
cuando la responsabilidad le sea delegada.

» Realizar personalmente tareas intelectuales de mediana complejidad
requeridas por la gestion de la unidad en materia de la atencién al usuario,
y de alta complejidad bajo supervision en materia de proveer toda la
informacion y la documentacion requeridas por Departamentos vy

EJECUCION Municipios.

» Asistir a sus superiores en temas relativos a los procedimientos de la
atencion oportuna de las necesidades de informacién, documentacion o
gestion de los Gobiernos Departamentales y Municipales.

» Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los

procesos de gestion de la unidad que les sean encomendados.
CONTROL » Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.

Firmado digitalmente
OLGA por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION _ _ pegnani DEZ VDA DE
GALEANO
FERNANDEZ VPA Fecha: 2025.03.03 52 / 96

DE GALEANO  47.06:04-0300'



DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y | C0digo: DGDM - 2025

MINSTERIODE | PARAGUAI Versiéon: 001
* FCONOMIA | TEMBIGUEREKOITA MUNICIPIOS
YFINANZAS | HA VIRUNANGAREKO
PARAGUAY HOTENONDEHA Ap robado por

MANUAL DE CARGOS Y PERFILES

Resolucion N°:

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos, instituciones del sector 4 afios, instituciones del sector
General publico o privado. publico o privado.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacién Formal Profesional Universitario egresado
de las carreras de Ciencias
Contables, Administracién de
Empresas, Economia o afines.

Principales conocimientos Eventos de capacitaciones
acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos de nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad
-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas
-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar
-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucion.
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafiol y guarani.
- Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)
-Normativas que rigen a la Funcién
Publica.
-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo
2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa
4.Integridad
5.Flexibilidad
6. Auto control
7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA ~Firmado digitaimente
por OLGA
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN ATENCION AL USUARIO

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN ATENCION AL USUARIO

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion de Atencion
al Usuario, PR_ATDM_04 04 03, desarrollando sus tareas con eficiencia y
DESCRIPCION eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y
eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas al cuidado de los

PLANIFICACION canf:lles de comunicacion y a Ie}s neceS|dade_§ de mformacpn de los
gobiernos locales y las que le indiquen en funcién de las necesidades de
la unidad.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana

complejidad requeridas por la gestiéon de la unidad en lo que se refiere a la
EJECUCION provision oportuna de las informaciones y las documentaciones, para los
gobiernos locales.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
ylo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempenio de en el puesto.

OLGA Firmado digitalmente
OLGA
CONCEPCION . EngCEPCION
FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE
VDA DE GALEANO 54 / 96
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION ' G concepcion

CERNANDE?Z FERNANDEZ /DA DE
FERTN/AAINDELS
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA Y

CAPACITACION A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A
DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

Liderar el Departamento de Asistencia Técnica y Capacitacién a Departamentos y
Municipios, asegurando la adecuada y oportuna gestiéon de los procesos y
procedimientos bajo su responsabilidad para el logro de los objetivos de la unidad
en el marco de los planes estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Asistencia Técnica y Capacitacion a Departamentos y Municipios,
PR_ATDM_04 04 03, en el marco de la planificacién institucional de la Gestién de
Fortalecimiento a Departamento y Municipios, PR_ATDM_04_04_03.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcién de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Asistencia Técnica y
Capacitacion a Departamentos y Municipios, PR_ATDM 04 04 03 y otras
decisiones requeridas por los procesos bajo responsabilidad de su unidad.
-Participar en los procesos de la Gestion de Asistencia Técnica y Capacitacion a
Departamentos y Municipios, PR_ATDM_04_04 03, de la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos al desarrollo de programas
de asistencia técnica y de capacitacion, acorde a la detencidon de necesidades,
realizadas en los Municipios y Departamentos

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la gestion de asistencia técnica y la
capacitacion a los funcionarios que prestan servicios en los Departamentos y las
Municipalidades, en los temas relacionados a la gestiéon de la DGDM y el MEF con
los Gobiernos Subnacionales.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestion de la Asistencia Técnica y la Capacitacion y otros
que se hallen bajo la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado digitalmente
CONCEPCION__ _POroLGA

CONCEPCION 56 / 96
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion de
Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

OLGA
CONCEPCION

Fifmado
por OLGA CONCEPCION
FERNANDEZ VDA DE

57 /1 96
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Resolucion N°:

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A
DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

COMPONENTE

MISION DEL PROFESIONAL Il SENIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A
DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de la Gestidon de Asistencia
Técnica y Capacitacion a Departamentos y Municipios, PR_ATDM_04 04 03,
DESCRIPCION desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia para contribuir al logro de los
resultados de la unidad.

TAREAS PRINCIPALES

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacion a los procesos de desarrollo de
los eventos de asistencia técnica y capacitacion para los equipos de trabajo de los
gobiernos locales, en el marco de los objetivos de la misma, asi como en la
PLANIFICACION programacion y reprogramacion de las prioridades de corto y mediano plazo de la
gestion de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

DIRECCION -Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia de la gestidn de asistencia técnica y la capacitaciéon
a los funcionarios que prestan servicios en los Departamentos y las
EJECUCION Municipalidades

- Asistir a su superior en temas relativos al desarrollo de los eventos de asistencia
técnica y capacitacién a los gobiernos locales.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluacion operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

CONTROL -Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 afos en el sector publico o privado | 6 anos en instituciones del sector
General publico o privado.

Experiencia Laboral 4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
Especifica los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afos
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia
para el puesto. especifica para el puesto.
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MANUAL DE CARGOS Y PERFILES Resolucion N°:
Aptitudes

Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de las carreras de Ciencias Sociales, | puesto.

Ciencias  Contables, Economia,
Administracion de Empresas o afines

Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
instituciéon (misién, vision y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad
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Resolucion N°:

NIVEL 4
NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A
DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

COMPONENTE

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A DEPARTAMENTOS
Y MUNICIPIOS

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion de
Asistencia Técnica y Capacitacion a Departamentos y Municipios,
DESCRIPCION PR_ATDM_04 04 03, desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con el fin
de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y
eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas al cuidado de los

PLANIFICACION cangles de comunicacion y a Ie}s neceS|dade_§ de mformacpn de los
gobiernos locales y las que le indiquen en funcién de las necesidades de
la unidad.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana
complejidad requeridas por la gestion de la unidad en lo que se refiere al

A desarrollo de los programas de asistencia técnica y capacitacion, acorde a
EJECUCION - ; . e
la deteccibn de necesidades, realizadas en los Municipios vy
Departamentos.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afios en instituciones publicas o 3 afios en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.
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Aptitudes

Educacién Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
y/o estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempenio de en el puesto.

Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA
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Resolucion N°:

NIVEL 5
NO TITULAR

5.2.1 PROFESIONAL I1l JUNIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION
A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

COMPONENTE

MISION DEL PROFESIONAL Il JUNIOR EN ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A
DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

Brindar apoyo profesional para la Gestiéon de Asistencia Técnica y Capacitacion a
Departamentos y Municipios, PR_ATDM_04 04 03, en la Oficina Regional de la
DESCRIPCION DGDM, desarrollando sus tarea.s con eficiencia y eficacia, con el fin de contribuir al
logro de los resultados de la unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Asistir a su superior inmediato mediante aportes para la planificacién de
actividades de la unidad con relacion a lograr el funcionamiento de la

PLANIFICACION Ofici_n_a Regional de la DGDM, _ _ _

» Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

» Prestar asistencia y apoyo a la coordinacion de equipos de trabajo.

% » Coordinar eventualmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 5,
DIRECCION -
cuando la responsabilidad le sea delegada.

» Realizar personalmente tareas intelectuales de mediana complejidad
requeridas por la gestion de asistir directa e inmediatamente a los usuarios
departamentales y municipales, sobre gestion documental, desarrollo,
capacitacion y otros y de alta complejidad, bajo supervisiéon, en materia de

. proveer toda la informacién y la documentacion requeridas por los

EJECUCION Departamentos y Municipios, en la Oficina Regional de la DGDM.

» Asistir a sus superiores en temas relativos a los procedimientos de la
atencion oportuna de las necesidades de informacién, documentacion o
gestion de los Gobiernos Departamentales y Municipales, en la Oficina
Regional.

» Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los

procesos de gestion de la unidad que les sean encomendados.
CONTROL » Controlar el desarrollo y resultados de sus propias tareas y mantener
informado a su superior inmediato.
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Resolucion N°:

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos, instituciones del sector 4 afios, instituciones del sector
General publico o privado. publico o privado.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacién Formal Profesional Universitario egresado
de las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion
de Empresas, Economia o afines.

Principales conocimientos Eventos de capacitaciones
acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos de nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Manejo de la legislacion vigente
relacionada con la institucién.
-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafol y guarani.
- Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA

CONCEPCION e

FERNANDEZ [()(E):i?;i\'\?g FERNANDEZ VDA

FERNANDEZ (525" 64 / 96

GALEANO



DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y | C0digo: DGDM - 2025

; Version: 001
4 ECONOMIA - TEVBIGUEREKOITA MUNICIPIOS
YFINANZAS | HA VIRUNANGAREKO
PARAGUAY MOTENONDEHA Ap robado por

MANUAL DE CARGOS Y PERFILES

Resolucion N°:

NIVEL 6
COMPONENTE TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO

Liderar el Departamento de Control de Cumplimiento, asegurando la adecuada y
oportuna gestién de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el
DESCRIPCION logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos
institucionales.

TAREAS PRINCIPALES

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo

de la Gestion de Control de Cumplimiento, PR_ATDM_04_04 04, en el marco de

la planificacién institucional de la Gestion de Fortalecimiento a Departamento y
A Municipios, PR_ATDM_04_04_04.

FEANIFICACION -Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad

en funcién de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo

A -Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.
DIRECCION > . ; e
-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Control de Cumplimiento,
PR_ATDM_04 04 04y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestiéon de Control de Cumplimiento,
PR_ATDM_04_04_04, de la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

EJECUCION -Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos al tratamiento y aprobacién
de los expedientes y los informes de los gobiernos departamentales y municipales,
mediante la verificacion con las disposiciones legales vigentes.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas a la recepcion, verificacion, analisis y
aprobacion de los expedientes ingresados de los gobiernos municipales, con
caracter de Declaracion Jurada, conforme a los requisitos dispuestos en la Ley
General de Presupuesto y su Decreto Reglamentario correspondiente al ejercicio
fiscal.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestion de Control de Cumplimiento y otros que se hallen
CONTROL ) o s
bajo la responsabilidad de la unidad.
-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

Firmado digitalmente
OLGA por OLGA CONCEPCION
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion de
Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

OtGA
CONCEPCION
FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO

o i
por OLGA
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COMPONENTE

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN CONTROL DE CUMPLIMIENTO

MISION DELPROFESIONAL Il SENIOR EN CONTROL DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de Gestién de Control de
Cumplimiento, PR_ATDM_04_04_04, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la unidad.

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacion a los procesos del control de los
expedientes y los informes de los gobiernos Departamentales y Municipales,
mediante la verificacion con las disposiciones legales vigentes, en el marco de los
objetivos de la misma, asi como en la programacion y reprogramacion de las
prioridades de corto y mediano plazo de la gestion de la unidad en funcién de las
necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

-Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia del analisis y registro de los informes presentados
por los municipios, para la elaboracién de los informes de cumplimiento de los
mismos.

- Asistir a su superior en temas relativos al control de cumplimiento de la
documentacion a ser presentadas por los municipios.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluacién operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

-Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.
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REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral

Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

4 anos en el sector publico o privado

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 anos en funciones profesionales de
los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en funciones
que aporten experiencia especifica
para el puesto.

6 anos en funciones profesionales
de los cuales al menos 3 afios
deben haberse desarrollado en
funciones que aporten experiencia
especifica para el puesto.

- Profesional Universitario egresado
de las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias  Contables, Economia,
Administracién de Empresas o afines

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién
relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
instituciéon (misién, vision y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

OLGA Firmado digital

OLGA
CONCEPCION  Boncion
FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO
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7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN CONTROL DE CUMPLIMIENTO

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN CONTROL DE CUMPLIMIENTO

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestidén de Control
de Cumplimiento, PR_ATDM_04 04 _04, desarrollando sus tareas con eficiencia y
DESCRIPCION eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y
PLANIFICACION eventufa’Imente 'Iz_as d_g su equipo de trabajo_), relativas a los Frgb_aps de
recepcion y verificacion de informes y expedientes, de los municipios.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana

complejidad requeridas por la gestiéon de la unidad en lo que se refiere a la
EJECUCION recepcion, verificacion y carga de datos en los sistemas informaticos, para
su verificacion de cumplimiento, por parte de los municipios.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
ylo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

OLGA Firmado
CONCEPCION figitaimente por

- OLGA CONCEPCION
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado

digital t
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NIVEL 7
COMPONENTE TITULAR DE UNIDAD

7.1.2. COORDINADOR/A DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

MISION DEL/ DE LA COORDINADOR/A DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Liderar la Coordinacién del Sistema de Gestién Municipal, asegurando la adecuada
y oportuna gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para
DESCRIPCION el logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos
institucionales.

TAREAS PRINCIPALES

» Elaborar y proponer las estrategias, planes operativos e identificacion de
necesidades de dotacion de personal, servicios, recursos, materiales y
presupuestarios requeridos para la gestion de la Administracion de
Transferencias para los Gobiernos Departamentales y Municipales

PLANIFICACION M_04_04, en el marco de la planificacion institucional de la Administracion
y Gestidn de los Compromisos Financieros del Estado M_04.

» Programar y reprogramar las prioridades de corto y mediano plazo de la
gestion de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

» Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Estudios y Analisis,
Departamento de Monitoreo y Evaluacion y Departamento de Asistencia
Informatica, a través de sus titulares incluyendo el asesoramiento,
asistencia y apoyo en las gestiones bajo sus respectivas
responsabilidades.

DIRECCION » Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

» Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar
las necesidades de mejora.

» Reemplazar a los titulares de unidades directamente dependiente en casos
de vacancias, hasta tanto se logre la cobertura del puesto o designar a sus
correspondientes reemplazantes.

» Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las
responsabilidades de su unidad, las decisiones relativas a las acciones de
asistir y optimizar el sistema de gestién municipal, encaminadas a una
mayor eficiencia de los municipios y otras decisiones requeridas por los
procesos bajo responsabilidad de su unidad.

» Participar en los procesos del sistema de gestion municipal proponiendo

EJECUCION nuevas estrategias y mejoras continuas para el quehacer de los municipios.

» Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que
le sean delegadas.

» Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos al sistema de gestion
municipal, encaminados a una mayor eficiencia en la aplicacion de politicas
presupuestarias, financieras y contables.

» Ejecutar personalmente tareas indelegables de alta complejidad.

» Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes
relativas a la funcion.

»  Controlar y monitorear los procesos del sistema de gestion municipal y
otros que se hallen bajo responsabilidad de la unidad.

CONTROL

OLGA Fimado 73 /96
1gitalmente por
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_ > Evaluar la efectividad de las unidades directamente dependiente.

REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

5 afos en el sector publico o privado.

8 afios en el sector publico o
privado.

4 afios en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 3
afios deben haberse desarrollado en
funciones que aporten experiencia
especifica para el puesto a cubrir.

6 anos en cargo de Alta Gerencia
(instituciones del sector publico o
privado) de los cuales, al menos 4
afios deben haberse desarrollado
en funciones que  aporten
experiencia especifica para el
puesto a cubrir.

Profesionales Universitario o
egresado de las carreras de
Economia, Administracion de
Empresas, Ciencias Contables, o
afines, con titulo adicional de
posgrado no menor a 100 horas o
equivalente en materiales afines a la
funcion.

Posgrado en areas afines al
puesto, tales como Especializacion
o Maestria.

Eventos de capacitaciones
relacionadas especificamente al
puesto que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel superior.

Capacitaciones en habilidades
directivas y ética publica.

-Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Negociacion y resolucién de
conflictos.

-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones.

-Habilidad analitica y toma de
decisiones.

-Comunicaciones en idiomas
oficiales (espafiol y guarani).
-Manejo de herramientas
informaticas.

-Liderazgo.

-Conocimiento y acabado y técnico
donde desempefiara sus funciones.
-Relaciones publicas.

-Habilidad comunicacional en
lengua extranjera.

OLGA

Firmado digitalmente
por QL GA CONCEPCION

CONCEPCION
FERNANDEZ VDA GALEANO
DE GALEANO
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-Naturaleza de la Institucion (vision,
mision, etc.)

-Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencia para servicios publicos
latinoamericanos”

1- Compromiso con la calidad de
trabajo.

2- Conciencia organizacional.

3- Iniciativa.

4- Integridad.

5- Flexibilidad.

6- Autocontrol.

7- Trabajo en equipo.

8- Responsabilidad.

OLGA Firmado
digitalmente por
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SGM

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SGM

Liderar el Departamento de Estudios y Analisis del SGM, asegurando la adecuada
y oportuna gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para
el logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos
institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Estudios y Analisis, PR_ATDM_04_04 05, en el marco de la
planificaciéon institucional de la Gestion de Fortalecimiento a Departamento y
Municipios, PR_ATDM_04_04_05.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcion de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Estudios y Analisis del SGM,
PR_ATDM_04 04 05 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestion de Estudios y Analisis,
PR_ATDM_04_04_05, de la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a la elaboracién de informes
de posicionamiento, financieros, econémicos y otros de las municipalidades, como
guia de mejoras continuas.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas al relevamiento, procesamiento,
estudio y analisis de todos los datos e informes manejados dentro de los sistemas
de la gestion municipal.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear el Sistema de Gestion Municipal y otros que se hallen bajo
la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

Firmado digitalment
OLGA por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION  _ FERNANDEZ VDA DE
GALEANO
FERNANDEZ ViZA Fecha: 2025.03.03 76 /96
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion de
Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

OLGA

Firmado digi

CONCEPCION
FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO

por OLGA
CONCEPCION
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4.Integridad
5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad

OLGA Firmado digitalmente

CONCEPCION P90
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COMPONENTE

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SGM

MISION DELPROFESIONAL Il SENIOR EN ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SGM

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

REQUISITOS

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de Gestion de Estudios y
Analisis del SGM, PR_ATDM_04_04_05, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la unidad.

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacion a los procesos de relevamiento,
procesamiento, estudio y andlisis de los datos e informes manejados por los
gobiernos subnacionales, en el marco de los objetivos de la misma, asi como en la
programacion y reprogramacion de las prioridades de corto y mediano plazo de la
gestion de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

-Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia investigacion, informes técnicos, guias, planes y
estudios financieros.

- Asistir a su superior en temas relativos a la coordinacién de los trabajos de
relevamiento, ordenamiento y procesamiento de documentos, datos e informes.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluaciéon operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

-Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral

Especifica

4 afos en el sector publico o privado | 6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afios
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia
para el puesto. especifica para el puesto.

Firmado digitalmente
OLGA por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE
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Aptitudes

Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de las carreras de Ciencias Sociales, | puesto.

Ciencias  Contables, Economia,
Administracion de Empresas o afines

Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION ' 5Ga concepcion
FERNANDEZ _ FERNANDEZ VDA DE
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN ESTUDIOS Y ANALISISDEL SGM

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SGM

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestidon de Estudios
y Analisis del SGM, PR_ATDM_04_04 05, desarrollando sus tareas con eficiencia
DESCRIPCION y eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y

eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas a los trabajos de
PLANIFICACION recopilacion, ordenamiento y carga de datos en los sistemas informaticos,
de los datos de investigacion.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana

complejidad requeridas por la gestion de la unidad en lo que se refiere al
EJECUCION procesamiento de toda la informacién de los datos de investigacion,
manejados por la unidad.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
ylo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

Firmado digitalmente
OLGA oncEres
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (misién, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digital 1
CONCEPCION G concepcion
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DEL

SGM

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DEL SGM

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

Liderar el Departamento de Monitoreo y Evaluacién del SGM, asegurando la
adecuada y oportuna gestion de los procesos y procedimientos bajo su
responsabilidad para el logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes
estratégicos institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestion de Monitoreo y Evaluacién del SGM, PR_ATDM_04_04_06, en el
marco de la planificacion institucional de la Gestion del Sistema de Gestion
Municipal, PR_ATDM_04_04_06.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcion de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Monitoreo y Evaluacion del SGM,
PR_ATDM_04 04 06 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.

-Participar en los procesos de la Gestion de Monitoreo y Evaluacion del SGM,
PR_ATDM_04_04_06, de la DGDM.

-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos la provision de toda la
informacion del sistema de gestion municipal, en forma oportuna, correcta y
completa a la DGDM con relacion a las acciones a cargo de la misma, en cuanto a
los resultados e impacto en la promocion del concepto de desarrollo de los
territorios.

-Ejecutar personalmente las tareas relativas al disefio e implementacién de
tableros de control y panel de mando integral, para el seguimiento de las
evaluaciones de resultados e impacto del sistema de gestion municipal.

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestién de Monitoreo y Evaluaciéon del SGM y otros que
se hallen bajo la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

OLGA Firmado
CONCEPCIQN digitalmente por

OLGA CONCEPTION

FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE 83 /96
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS
Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia Laboral
Especifica

Aptitudes

Educacion Formal

Principales conocimientos
acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
las carreras de Ciencias Sociales,
Ciencias Contables, Administracion de
Empresas o afines.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafiol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

OLGA
CONCEPCION

Firmado digitalmente
por OLGA CONCEPCION
FERNANDEZ VDA DE

84 /96
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4.Integridad
5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION 56 concepcion
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COMPONENTE

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN MONITOREO Y EVALUACION DEL SGM

MISION DELPROFESIONAL Il SENIOR EN MONITOREO Y EVALUACION DEL SGM

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

REQUISITOS

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de Gestion de Monitoreo y
Evaluacion del PR_ATDM_04 04 06, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la unidad.

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacién a los procesos la coordinacién de
los trabajos de levantamiento y procesamiento de datos cuantitativos y cualitativos
que ayudan el monitoreo de los planes proyectados, en el marco de los objetivos
de la misma, asi como en la programacion y reprogramacion de las prioridades de
corto y mediano plazo de la gestion de la unidad en funcién de las necesidades
institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

-Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia de monitoreo y procesos de evaluacion, de
conformidad a las normativas, vigentes

- Asistir a su superior en temas relativos a la compilacion, registro, validacion,
verificacion y medicion de los indicadores a considerar, dentro del plan del
monitoreo y evaluacion.

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluacién operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

-Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral
General

Experiencia Laboral

Especifica

4 aios en el sector publico o privado | 6 afos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afios
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia
para el puesto. especifica para el puesto.

OLGA Firmado digitalmente

por OLGA
CONCEPCION ' concepcion
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Aptitudes

Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de las carreras de Ciencias Sociales, | puesto.

Ciencias  Contables, Economia,
Administracion de Empresas o afines

Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al
puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
instituciéon (misién, vision y otros)
-Normativas que rigen a la funcion
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION OLGA CONCEPCION
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN MONITOREO Y EVALUACION DEL SGM

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN MONITOREO Y EVALUACION DEL SGM

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion de
Monitoreo y Evaluacion del SGM, PR_ATDM_04 04 06, desarrollando sus tareas
DESCRIPCION con eficiencia y eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la
unidad a la que pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y

eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas a los trabajos
PLANIFICACION monitoreo de actividades y de procesos, sistematizando la informacién,
como base de los analisis de evaluacion.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana

complejidad requeridas por la gestiéon de la unidad en lo que se refiere la
EJECUCION sistematizacion de todos los datos, como base de los analisis de monitoreo
y evaluacion.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
y/lo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

OLGA Firmado
digitalmente por

CONCEPCION OLGA CONCEPCION
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad

OLGA Fi.rn.wado
CONCEPCION fotimniers,
FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE

GALEANO
VDADE Fecha2020303 89 [ 96
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COMPONENTE

NIVEL 6
TITULAR

6.1.1.JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE INFORMATICO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

MISION DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE INFORMATICO

Liderar el Departamento de Soporte Informatico, asegurando la adecuada y
oportuna gestién de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad para el
logro de los objetivos de la unidad en el marco de los planes estratégicos
institucionales.

-Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para el desarrollo
de la Gestién de Soporte Informatico, PR_ATDM_04 _04_07, en el marco de la
planificacién institucional de la Gestidon de del Sistema de Gestién Municipal,
PR_ATDM_04_04_07.

-Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestion de la unidad
en funcion de las necesidades institucionales

-Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

-Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, incluyendo el asesoramiento,
la asistencia y el apoyo a las gestiones al personal directamente a su cargo
-Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

-Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las
necesidades de mejora.

-Aprobar, autorizar o recomendar dentro del alcance de las responsabilidades de
su unidad, las decisiones relativas a la Gestion de Soporte Informatico,
PR_ATDM_04 04 07 y otras decisiones requeridas por los procesos bajo
responsabilidad de su unidad.
-Participar en los procesos de
PR_ATDM_04_04_07, de la DGDM.
-Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean
delegadas.

-Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos la adecuacion tecnoldgica
exigida para la implementacion de los nuevos proyectos de innovacion en el
sistema de gestion municipal

-Ejecutar personalmente las tareas relativas al desarrollo de programas sobre
actualizaciones y/o enlaces adecuados a las necesidades puntuales, en el uso de
los sistemas informaticos de la DGDM y los Municipios.

la Gestion de Asistencia Informatica,

-Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la
funcion.

-Controlar y monitorear la Gestiéon del Soporte Informatico y otros que se hallen
bajo la responsabilidad de la unidad.

-Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

Firmado

OLGA Fimado
Igitalmente por
CONCEPCION oG concepcion
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REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 4 anos en el sector publico o privado
General

Experiencia
Especifica

Aptitudes

Laboral

Educacion Formal

Principales conocimientos

acreditados

Competencias y Habilidades

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

6 anos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el puesto
de los cuales al menos 2 afios deben
haberse desarrollado en cargos de
Jefatura y/o actividades afines al
puesto.

6 afios en funciones que aporten
experiencia especifica para el
puesto, de los cuales 3 anos
deben haberse desarrollado en
cargos de Jefatura y/o en
actividades afines al puesto.

- Profesional Universitario egresado de
la carrera de las Ciencias de la
Informatica.

-Postgrado, en areas afines al
puesto.

-Eventos de capacitacién relacionadas
especificamente al puesto, que
acrediten conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos de nivel medio.

-Honestidad, Transparencia, Respeto,
Eficiencia, Servicio, Equidad.
-Negociacion y resolucion de conflictos
-Habilidad para enfrentar diversas
situaciones

-Comunicacion en idiomas oficiales :
espafol y guarani

-Manejo de herramientas informaticas
-Conocimiento acabado y técnico
donde desempeniar sus funciones
-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Relaciones Publicas

-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de acuerdo
al “diccionario para competencias para
ser servidores publicos
latinoamericanos”

1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad
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5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad
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COMPONENTE

NIVEL 6
NO TITULAR

6.2.1.PROFESIONAL Il SENIOR EN SOPORTE INFORMATICO

MISION DELPROFESIONAL Il SENIOR EN SOPORTE INFORMATICO

DESCRIPCION

TAREAS PRINCIPALES

PLANIFICACION

DIRECCION

EJECUCION

CONTROL

REQUISITOS

Brindar asistencia y apoyo profesional en los procesos de Gestion de Soporte
Informatico, PR_ATDM_04_04 07, desarrollando sus tareas con eficiencia y
eficacia para contribuir al logro de los resultados de la unidad.

-Asistir a su superior inmediato en la elaboracién de propuestas de planes
operativos y actividades de la unidad en relacién a los procesos de optimizacion de
los servicios informaticos, de acuerdo a las necesidades de la DGDM, para los
Municipios, en el marco de los objetivos de la misma, asi como en la programacion
y reprogramacion de las prioridades de corto y mediano plazo de la gestién de la
unidad en funcién de las necesidades institucionales.

-Planificar y programar sus propias tareas en el marco de las directivas y
necesidades de la unidad.

-Supervisar y coordinar las actividades del personal directamente dependiente.

-Realizar personalmente tareas intelectuales de alta complejidad requeridas por la
gestion de la unidad en materia de la implementacion de la infraestructura
tecnoldgica, redes de datos, software de soporte de servicios de conectividad y
otros

- Asistir a su superior en temas relativos a la aplicacion y optimizacién de la
tecnologia de la informacién y la comunicacion

-Asistir a su superior inmediato en el monitoreo, control y evaluacién operativa de
los procesos de gestion de la unidad que le sean encomendados.

-Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener informado
a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral

General

Experiencia Laboral

Especifica

4 afos en el sector publico o privado | 6 afos en instituciones del sector
publico o privado.

4 afios en funciones profesionales de | 6 afios en funciones profesionales
los cuales al menos 2 afios deben | de los cuales al menos 3 afios
haberse desarrollado en funciones | deben haberse desarrollado en
que aporten experiencia especifica | funciones que aporten experiencia

para el puesto. especifica para el puesto.
Fi do digitall
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Aptitudes
Educacién Formal - Profesional Universitario egresado | -Postgrado, en areas afines al
de la carrera de Ciencias de la | puesto.
Informatica.
Principales conocimientos -Eventos de capacitacion
acreditados relacionadas especificamente al

puesto, que acrediten conocimientos
tedricos, técnicos y/o practicos de
nivel medio.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes, que afecten a sus
funciones.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafol y guarani
-Conocimiento de la naturaleza de la
institucion (mision, visién y otros)
-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo al “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad
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NIVEL 4
COMPONENTE NO TITULAR

4.2.1. TECNICO | SENIOR EN SOPORTE INFORMATICO

MISION DEL TECNICO | SENIOR EN SOPORTE INFORMATICO

Realizar tareas técnicas de mediana complejidad relativas a la Gestion de Soporte
Informatico, PR_ATDM_04_04 07, desarrollando sus tareas con eficiencia y
DESCRIPCION eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de la unidad a la que
pertenece.

TAREAS PRINCIPALES

» Planificar y programar sus propias tareas en plazos cortos (y
eventualmente las de su equipo de trabajo), relativas a los trabajos de

PLANIFICACION instalacion de software, configuracion de redes, diagnéstico, reparacion de

hardware y puesta en funcionamiento de equipos nuevos y/o reparados.

. » Supervisar o coordinar eventualmente equipos de trabajo compuestos de
DIRECCION hasta nivel 4.

» Realizar personalmente tareas intelectuales y/u operativas de mediana
complejidad requeridas por la gestiéon de la unidad en lo que se refiere a la

S optimizacién del funcionamiento de los servicios del sistema informatico.

» Controlar el desarrollo y los resultados de sus propias tareas y mantener
CONTROL informado a su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES DEL PUESTO DE TRABAJO
REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Tiempo de experiencia laboral

Experiencia Laboral 2 afos en instituciones publicas o 3 afos en instituciones publicas o
General privadas. privadas.

Experiencia Laboral 1 afo en tareas relacionadas al | 2 afios en tareas relacionadas al
Especifica puesto. puesto.

Aptitudes

Educacion Formal Estudiante Universitario a partir del
tercer afio de la carrera universitaria
ylo estudios terciarios completos o
equivalente para el adecuado
desempeno de en el puesto.

OLGA
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Principales conocimientos Eventos de capacitaciones técnicas

acreditados relacionadas al puesto que acrediten
conocimientos tedricos, técnicos y/o
practicos.

Competencias y Habilidades -Honestidad, Transparencia,
Respeto, Eficiencia, Servicio,
Equidad

-Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas y otros
sistemas

-Conocimiento técnico de las tareas
a realizar

-Conocimiento de las disposiciones
legales vigente relacionada con la
institucion.

-Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales: espafiol y guarani
-Naturaleza de la institucién donde
prestara servicios (mision, vision y
otros)

-Normativas que rigen a la funcién
publica

-Competencias requeridas de
acuerdo con el “diccionario para
competencias para ser servidores
publicos latinoamericanos”
1.Compomiso con la calidad del
trabajo

2.Conciencia Organizacional
3.Iniciativa

4.Integridad

5.Flexibilidad

6. Auto control

7. Trabajo en equipo

8. Responsabilidad
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- OBIJETIVO GENERAL

El objetivo del presente Manual de Organizacidn es establecer las responsabilidades asignadas a
la Direccion General de Departamentos y Municipios (DGDM), la configuracién de unidades
organizativas que la conforman, asi como la distribucidon de la delegacién de responsabilidad y

autoridad entre su unidad superior y las dependientes, todo ello segun los siguientes criterios:

La definicién de las responsabilidades se establece en términos de resultados y procesos, de

manera que:

> Los resultados de cada unidad constituyen su objetivo y describen los aportes que la

misma debe realizar a su unidad superior para contribuir al logro de los fines
institucionales del Ministerio de Economia y Finanzas.

Los procesos de cada unidad constituyen sus responsabilidades y describen las acciones
qgue la misma debe realizar para el logro de su objetivo, las cuales, en todos los casos,
corresponden total o parcialmente a algun proceso institucional. Las responsabilidades
descritas no son limitativas sino enunciativas de las que deban ser realizadas para el logro
del objetivo, sin perjuicio de otras que pudieran ser necesarias para tal fin.

La configuracion de unidades organizativas establece las dependencias jerarquicas de las

mismas y su clasificacién segun el Clasificador de Unidades Organizativas (CUO) del Ministerio
de Economia y Finanzas
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_ OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos del presente Manual de Organizacion son:

» Proporcionar a los titulares de unidades superiores y dependientes informacidn precisa y
objetiva para el ejercicio de la autoridad delegada y la correspondiente rendicion y
exigencia de cuentas sobre el mismo, todo ello de acuerdo a los principios de:

e Delegacion, segun el cual la responsabilidad de las unidades superiores se mantiene
sin perjuicio de que sea delegada en unidades dependientes.

e Agregacion, segun el cual las responsabilidades de unidades dependientes deben ser
siempre parte de las responsabilidades de la unidad superior de la que dependen.

» Proporcionar criterios para establecer la pertinencia de la conformacion de las plantas de
puestos de trabajo de cada unidad en cuanto a la naturaleza y alcance de las tareas que
deban desempefiarse en los mismos, lo cual deberd quedar establecido en los
correspondientes Manuales de Clases Ocupacionales Especificos de cada unidad.

» Proporcionar criterios para establecer la dimensién de las plantas de puestos de trabajo
requeridas por las unidades, una vez establecidas las cargas o volumen de trabajo que
deba realizarse en los diferentes procesos e identificada la disponibilidad de recursos para

ello.
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_ MARCO LEGAL

El Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Departamentos y Municipios ha sido
elaborado en el marco de lo establecido por las siguientes normativas:

» Decreto N° 1041/2024 -Ministerio de Economia y Finanzas. “Por la cual se aprueba la

Estructura Organica del Ministerio de Economia y Finanzas” — Art. 12 “Dependeran de la
Gerencia de Gestion Administrativa del Estado: a. Direccion General de Departamentos
y Municipios; b. Direccién General de Crédito y Deuda Publica; c. Direccidon de
Jubilaciones y Pensiones; y d. Direccidon General de Pensiones No Contributivas.

» Resoluciéon M.E.F. N° 14/2024. “Por la cual se aprueba las Unidades Organizativas que
conforman la Estructura Organica del Ministerio de Economia y Finanzas.”
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacion esta descrito en las siguientes partes:

a) Configuracidn de Unidades Organizativas, expresada como:

e Organigrama, que contiene una visidon general grafica de la configuracién de
unidades organizativas y sus relaciones jerarquicas.

e (Clasificacion de unidades, que contiene las siguientes informaciones para la

unidad superior de la configuracién y cada una de sus unidades dependientes:

e (Cddigo de la unidad, mediante el cual se establece su identificacidon univoca y

su dependencia jerarquica.

e Denominacion.

e Objetivo.

e Tipo de unidad segun el Clasificador de Unidades Organizativas (CUO).

b) Descripcion de responsabilidades de las unidades organizativas
Contiene las siguientes informaciones para la unidad superior de la configuracién y cada

una de sus unidades dependientes:

=  Objetivo

= Responsabilidades.

= Codigo del Mapa de procesos institucionales correspondientes a cada responsabilidad.
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DEFINICIONES

El presente Manual debe ser interpretado de acuerdo a las siguientes definiciones:

El presente Manual debe ser interpretado de acuerdo a las siguientes definiciones:

Unidad Organizativa Es cada una de las partes que componen la estructura organizativa,
que incluyen asignacion de responsabilidad sobre el logro de
productos determinados y la autoridad y recursos necesarios para
ejecutar las gestiones o procesos necesarios para el logro de los

mismos.
Estructura Es el conjunto de unidades organizativas de una institucién
Organizativa completa o parte de esta, articuladas mediante las lineas de

dependencia jerarquica a través de las cuales se delegan
responsabilidades, autoridad y recursos desde las unidades
superiores a sus unidades dependientes.

Configuracion de Es la representacion de la estructura organizativa mediante: a)
unidades graficacién como organigrama que identifique, como minimo, las
organizativas unidades y sus dependencias jerarquicas y b) registro como tabla

que identifique las unidades, sus dependencias jerarquicas y su
clasificacién segun el Clasificador de Unidades Organizativas (CUO)
vigente en la institucién.

Mision institucional Es la finalidad o razén de ser de la institucién expresada en términos
de los logros de valor que debe producir como resultados para la
sociedad o terceras organizaciones publicas.

Objetivo de la unidad Es la parte de la misidn institucional que constituye la finalidad o

organizativa razén de ser de cada unidad que la compone y, para las unidades
dependientes de éstas, la parte del objetivo de la unidad a la que
pertenecen.

Nivel de unidades Es la expresién de la importancia relativa de las unidades

organizativas y organizativas y de los puestos de trabajo segin la cual,

puestos de trabajo convencionalmente, el nivel diez (10) es el mds alto existente en la

Administracién Publicay el nivel uno (1), el menor, correspondiendo
a los puestos titulares de unidades organizativas el mismo nivel de
dichas unidades.
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Clasificador de nivel
de unidades
organizativas (CUO)

Agrupamientos de
unidades
organizativas en el
Ccuo

Responsabilidades de
las unidades
organizativas

Procesos de gestion

Es el listado de tipos de unidades admisibles dentro de cada nivel
organizativo con que pueden ser clasificadas las unidades existentes
en las estructuras organizativas, mediante el cual se les asigna nivel
y sub nivel organizativo a las mismas, a partir de criterios
homogéneos de importancia en cuanto a alcance de las
responsabilidades sobre decisiones, resultados, recursos e
informaciones que les hubieran sido asignados.

Los agrupamientos de unidades organizativas en el clasificador de
unidades organizativas CUO son los siguientes:

a) Unidades de conduccion institucional (Cl)
Son aquellas cuya responsabilidad principal es la conduccion
de unidades dependientes orientadas a producir productos y
resultados, y no la propia produccién de tales resultados.

b) Unidades de gestion de linea (GL)
Son aquellas cuya responsabilidad principal es el logro de
productos y resultados para la sociedad, otras instituciones u
otras unidades de la propia institucion mediante la gestién de
los procesos, actividades o funciones correspondientes.

c¢) Unidades de Programas o Proyectos (PP)
Son aquellas cuya responsabilidad principal o Unica es la
gestién de emprendimientos puntuales con plazo temporal de
fin establecido (en el caso de los proyectos) o con plazos
acotado al flujo de recursos (en el caso de los programas).

d) Unidades de articulacidn institucional e inter institucional
(A1)
Son aquellas unidades colegiadas, como Comités, Comisiones,
Consejos o equivalentes, con atribuciones especificas, que
pueden incluir funciones decisorias o bien sélo consultivas,
cuya finalidad principal es la articulacion de actores
institucionales, inter institucionales y/o pertenecientes a la
sociedad.

Son las acciones relacionadas con procesos, procedimientos o
actividades que las unidades pueden y/o deben ejecutar para el
logro de sus objetivos mediante el uso de la autoridad y los recursos
asignados para ello, sin perjuicio de autorizaciones o controles
superiores que puedan requerirse.

Son las gestiones de aplicacién de recursos para el logro de
productos finales o parciales (bienes o servicios) mediante la
aplicacion de tecnologias o protocolos determinados. El alcance de
los procesos de gestion estd determinado por el grado de
agregacion de los productos y resultados esperados de los mismos.
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Orientacion funcional

de los procesos de
gestion

Manual de
Organizacion
MO

La administracién del registro de los procesos de gestidn se realiza
segun las metodologias y normas NRM.

Los procesos pueden clasificarse segun las siguientes orientaciones
funcionales:

a)

b)

c)

d)

Es

Orientacién conduccion

Incluye los procesos cuyo producto final es la generacién de
decisiones politicas y estratégicas para la asignacion y
reasignacion de recursos en funcion de los fines institucionales.
Orientacion produccion externa de una institucion destinados
a la sociedad (PES)

Incluye los procesos, intermedios y finales, cuyos productos
finales estan destinados a usuarios externos de la institucion y
pertenecientes a la sociedad civil.

Orientacion produccion externa de una institucion destinados
a la administracion publica (PAP)

Incluye los procesos, intermedios y finales, cuyos productos
finales estan destinados a usuarios externos de la institucion y
pertenecientes a la propia administracién publica, con la
finalidad de prestacion de servicios, aporte de bienes o
regulaciones por parte de érganos rectores.

Orientacion produccion interna de una institucién (Pl)

Incluye los procesos, intermedios y finales, cuyos productos
finales estan destinados a la propia institucién para permitir su
funcionamiento, como los relativos a administraciéon, personal,
mantenimiento, informatica y, en general, todos aquellos
usualmente denominados funciones de apoyo.

el documento formal mediante el cual, para cada ambito

organizativo determinado, se establece su configuracion de
unidades organizativas y las responsabilidades de las mismas.
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AGPE Auditoria General del Poder Ejecutivo
BNF Banco Nacional de Fomento
CGR Contraloria General de la Republica
CN Congreso Nacional
cuo Clasificador de nivel de unidades organizativas
DGDM Direccion General de Departamentos y Municipios
DGTP Direccidn General del Tesoro Publico
FF Fuente de Financiamiento
MAI Maxima Autoridad Institucional
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
MECIP Modelo Estandar de Control Interno de Paraguay
MO Manual de Organizacion
PAC Programa Anual de Contratacién Publica
PGN Presupuesto General de la Nacion

PROCADEM Programa de Capacitacion y Asistencia Técnica para Departamentos y Municipalidades

SDI Sistema de Distribucién de Ingresos
SGM Sistema de Gestién Municipal
SIARE Sistema Integrado de Administracién de Recursos del Estado
sico Sistema Integral de Contabilidad
SITE Sistema Integrado de Tesoreria
STR Sistema de Transferencia de Recursos
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VII. b) Clasificacion de Unidades

CONFIGURACION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS
CLASIFICACION DE UNIDADES

m DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

A - OBJETIVO GENERAL DEL CONJUNTO DE LA CONFIGURACION

Desarrollo e implementacion de politicas, normas y procedimientos innovadores para la regulacion,
administracién y el control de la gestion de transferencia de los recursos financieros a los Gobiernos
Departamentales y Municipales de conformidad a las disposiciones legales de manera agil y sostenible

B - UNIDADES ORGANIZATIVAS

UNIDADES ORGANIZATIVAS SEGUN DEPENDENCIA JERARQUICA CLASI:;:::QCION

cod Depende.
o Denominacién de Objetivo de la unidad Denominacion
Unidad unidad

B.1 -UNIDAD SUPERIOR DE LA CONFIGURACION

Planificar, organizar, dirigir y controlar el

cumplimiento de las acciones para la correcta

liquidacion, distribucién y generacidn de la solicitud

) de transferencia de recursos financieros los

LUHERERI el e el Gobiernos Departamentales y Municipales; de

1.3 DEPARTADI\IIEIENTOSY 1 conformidad a las disposiciones per'filnen.tes, delajs 1 1

MUNICIPALIDADES Ley de Presupuesto General de la Nacion vigente, de

sus reglamentaciones y de otras concordantes.

Verificar las rendiciones de cuentas de uso de los
fondos.

Direccion
General

B.2 -UNIDADES DEPENDIENTES
13.1. SECRETARIA 13 Planificar, organizar y ejecutar acciones de los|6 1 1 | DEPARTAMENTO

GENERAL procesos internos atendiendo la  gestidn
documental, elaboraciéon del presupuesto, PAC,
servicios de mantenimiento y  servicios
administrativos varios.

13.2 COORDINANCION DE 1.3 Coordinar y monitorear las acciones relacionadas|7 1 1 ||COORDINACION

TRANSFERENCIAS con las solicitudes de transferencias de recursos a los
Gobiernos Departamentales y Municipales; asi
también todo lo relacionado a la generacién de los
registros  contables de las  obligaciones
presupuestarias, los egresos de los recursos, y de los
de informes financieros y contables.
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13.2.1. Departamento de  1.3.2 Efectuar las acciones de programacién y control de 1 || DEPARTAMENTO

Presupuesto

la ejecucidon del presupuesto asignado por Ley del
PGN a la Direccidn General para la transferencia de
recursos a los Gobiernos Locales, asi como la
elaboracion del Plan Financiero, Plan de caja, Cuota
de gastos, la liquidacién y la distribucién de los
recursos a través del SDI.

1.3.2.2 Departamentode  1.3.2

Transferencias

Realizar las acciones relacionadas a la generacién de
las solicitudes de transferencias de recursos (STR) a
favor de los Gobiernos Departamentales vy
Municipales de conformidad al cumplimiento de las
disposiciones legales establecidas.

1 || DEPARTAMENTO

1.3.2.3 Departamentode  1.3.2

Contabilidad

1.3.3 COORDINACION DE 1.3
FORTALECIMIENTO A
DEPARTAMENTOS Y

MUNICIPIOS

1.3.3.1 Departamento de 133

Atencidn al Usuario

1.3.3.2 Departamento de 1.3.3
Asistencia Técnica y
Capacitacion a
Departamentos y
Municipios

1.3.33 Departamento de 1.3.3
Control de

Cumplimiento

1.3.4 COORDINACION DEL 1.3
SISTEMA DE
GESTION MUNICIPAL

Generar los registros contables y presupuestarios de
las obligaciones, conforme a la liquidaciéon vy
distribucién de recursos financieros aprobados para
las transferencias a los Gobiernos Departamentales
y Municipales, del egreso de las transferencias
efectivas realizadas por la Tesoreria General, asi
como la generacién de los informes financieros y
contables.

Gestionar acciones que permitan el fortalecimiento
de los Gobiernos Departamentales y Municipales
para la descentralizaciéon y el desarrollo de los
territorios, junto con otros actores locales, asi como
la ejecucidn de los proyectos vinculados al desarrollo
de los territorios.

Brindar un servicio de atencion personalizado a las
necesidades de los wusuarios, proporcionando
informacion y documentacion, oportunamente.

Proporcionar asistencia técnica y capacitacion
constante a los funcionarios que prestan servicios en
los Departamentos y en las Municipalidades en
relacion a las transferencias de recursos financieros
y demds temas de interés de la DGDM y el MEF, con
los Gobiernos Subnacionales.

Controlar el cumplimiento de presentacién de los
Informes de los Gobiernos Departamentales vy
Municipales y que los mismos se ajusten a lo
establecido en las normas, politicas y
procedimientos legales, vigentes.

Colaborar y asistir en la optimizacion del sistema de
gestion municipal, encaminados a una mayor
eficiencia en la obtencién de datos, presentacion de
informes y aplicacién de politicas presupuestarias,

financieras y contables.

1 || DEPARTAMENTO

1 || COORDINACION

1 || DEPARTAMENTO

1 || DEPARTAMENTO

1 || DEPARTAMENTO

1 | COORDINACION
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1.3.4.1 Departamento de 1.3.4 Recopilar y analizar datos de los sistemas 1 1 ||DEPARTAMENTO
EStUdO:OISSyG’I"\\;I'aI'S'S municipales para elaborar y proporcionar informes
e
que apoyen la mejora continua y permita el
desarrollo de las nuevas estrategias, en la gestion
municipal.
13.4.2 Departamento de 1.3.4 | Proporcionar toda la informacién del sistema de| 6 3 1 | DEPARTAMENTO
T gestién municipal, en relacién a los planes de accién
Evaluacion del SGM . .
previstos y ejecutados, por la DGDM, en cuanto alos
resultados e impacto de los indicadores de
cumplimiento y de gestion, con los informes de
sugerencias de mejoras en el direccionamiento
técnico y estratégico.
13.43 Departamento de 1.3.4 | Disponer la optimizacion de la disponibilidad de los 1 1 | DEPARTAMENTO
Soporte Informatico servicios informaticos, de acuerdo a las necesidades
de la implementacién del sistema de gestidn
municipal.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

13

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

1.

GERENCIA DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL ESTADO

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.31
1.3.2
1.34
1.35

SECRETARIA GENERAL

COORDINACION DE TRANSFERENCIAS

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las acciones para la correcta
liguidacion, distribucion y generaciéon de la solicitud de transferencia de recursos
financieros los Gobiernos Departamentales y Municipales; de conformidad a las
disposiciones pertinentes, de la Ley de Presupuesto General de la Nacién vigente, de sus
reglamentaciones y de otras concordantes. Verificar las rendiciones de cuentas de uso de
los fondos.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Céd.
Ref.

a)

a.l

a.2

DESCRIPCION

Distribucion de los recursos financieros para transferencias a
gobiernos departamentales y municipales

Planificar conjuntamente con la Coordinacién, las acciones
relacionadas con las solicitudes de transferencias de recursos a los
Gobiernos Departamentales y Municipales; como asi también todo lo
relacionado a la generacidon de los registros contables de las
obligaciones presupuestarias, los egresos de los recursos y de los de
informes financieros y contables.

Articular los mecanismos que sean necesarios para la agilidad de los
controles a realizar para la asignacién correcta y oportuna de los
recursos financieros para los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

Cod.
Proceso
MECIP

PR_ATDM_04-04-

01
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cod. DESCRIPCION e
Ref. MECIP
Aprobar el formulario de distribucién de Recursos Financieros a

a3 Gobernaciones y Municipios, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes y el tipo de recurso financiero a transferir.

Aprobar la determinacién de la condicién de Municipios de menores

a.b recursos para la distribucion de los recursos financieros, de
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

a5 Aprobar la solicitud de plan de caja y cuota mensual de gastos en el
SITE.

b) Gestion de las transferencias de recursos financieros para | PR_ATDM_04-04-
gobernaciones y municipios 02
Aprobar las Solicitudes de Transferencias de Recursos a los Gobiernos

b.1 Departamentales y Municipales generadas en el SITE, conforme a la
planilla de distribucion de recursos.

Monitorear el registro presupuestario y contable de las obligaciones

b2 conforme a las planillas de distribucién de recursos financieros para las
transferencias de los mismos a los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

b.3 Verificar y aprobar la generacidn del Balance de saldos y variaciones,
asi como la ejecucién Presupuestaria de ingresos y gastos.

Atencion a Clientes Institucionales y Asistencia Técnica a | PR_ATDM_04-04-

) Gobernaciones y Municipios 03
Planificar con la Coordinacién, en base a los diversos proyectos

1 vinculados al desarrollo de los territorios, las acciones a realizar que
permitan, el fortalecimiento de los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

c.2 Direccionar y evaluar la gestién de atencidn al usuario.

Direccionar la gestion de la comunicacién fluida y el mantenimiento de
los canales de comunicacién con los Gobiernos Departamentales y

c3 Municipales, para la atencidn de los requerimientos de asistencias
técnicas de los mismos; asi como, para la provisidn de informacién
relevante que agilicen los procesos de la Direccidon General.

Aprobar el disefio de procesos agiles para la atencién oportuna de las

c.4 | necesidades de informacion, documentacién o gestion de los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

Verificar y aprobar el registro de las documentaciones remitidas por

c.5 los Gobiernos Departamentales y Municipales para la actualizacidn de
las bases de datos.

Verificar y aprobar los informes en relacién a los resultados de las

c.6 asistencias técnicas realizadas a los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

d Aprobacion de los informes de gestion y elaboracién del listado de | PrR_ATDM_04-04-

) gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04
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P cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP

d.1

d.2

d.3

d.4

d.5

d.6

d.7

d.8

d.9

e)

el

e.2

e.3

ed

Verificar y aprobar el listado de Municipios de menores recursos; asi
como la guarda y custodia de la documentacién respaldatoria utilizada
para los célculos correspondientes.

Verificar y aprobar las planillas de carga de portales Web de los
Gobiernos Departamentales y Municipales, de Gestidn con la ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos.

Direccionar la evaluacidon de los informes de depdsitos realizados por
parte de los Gobiernos Departamentales y Municipales, en la
periodicidad establecida en las reglamentaciones.

Aprobar el informe ejecutivo de cumplimiento y no cumplimiento de
presentacién de los informes de gestion por parte de los Gobiernos
Departamentales y Municipales, con el adjunto del listado de
entidades para cada caso, para remision al CN y la CGR
respectivamente.

Direccionar la elaboracién de los programas de asistencia técnica y
capacitacioén, acorde a la detencidn de necesidades, realizadas en los
Municipios y Departamentos, dentro del marco de PROCADEM.
Aprobar y gestionar la contratacion de técnicos y profesionales para la
ejecucion de los programas de formacidn y capacitacion.

Aprobar la asistencia de los funcionarios técnicos, profesionales y
especialistas de la DGDM, para impartir los cursos y/o talleres, en los
temas de sus respectivas especialidades, en los Municipios vy
Departamentos.

Direccionar el funcionamiento de las Oficinas Regionales de la DGDM
para la asistencia a todas las gestiones de los Departamentos y
Municipios en temas como SIARE y otras herramientas de inteligencia
fiscales y financieras.

Aprobar y gestionar las propuestas de politicas publicas relacionadas
al desarrollo de los territorios, la coordinacion intergubernamental; asi
como de proyectos de Cooperacidon Técnica para los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

Estudios y Analisis del Sistema de Gestién Municipal

Planificar, conjuntamente con la Coordinacién, todas las acciones de
estudios y analisis a realizar sobre la gestion municipal, a fin de
proponer nuevas estrategias de inversidn, generacion de ingresos y
otras necesidades financieras.

Direccionar los trabajos de relevamiento, procesamiento, estudio y
andlisis de los datos e informes manejados por los gobiernos
subnacionales

Aprobar y encaminar la implementacién de propuestas de mejoras en
la capacidad de generacién de ingresos tributarios.

Aprobary presentar Proyectos de Inversidn Publica, a ser encaminados
a la gestidn de las Municipalidades.

PR_ATDM_04-04-
05
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cod. DESCRIPCION e
Ref. MECIP
Direccionar los trabajos de los estudios sobre el posicionamiento que
e.6 | tiene cada Municipio en la generacion de fondos y las necesidades
prioritarias financieras.
f) Monitoreo y Evaluacién del Sistema de Gestién Municipal PR—ATD(')\Q—M'M'
Planificar, conjuntamente con la Coordinacidn, todos los trabajos de
Monitoreo y Evaluacién a realizar a fin de hacer seguimiento de los
f.1. resultados e impacto logrado, en el cumplimiento de los planes de
accioén, previstos y ejecutados por la DGDM, en el sistema de gestion
municipal.
Realizar seguimiento y control de todos los datos de la evaluacion de
f2 resultados y/o impacto; asi como por la presentacién de las
conclusiones de los estudios, en tiempo y forma, sobre todos los
trabajos de la DGDM desarrollados en las Municipalidades.
Aprobar y encaminar mejoras a los ambitos de gestion estratégica y
f3 L
técnica de la DGDM.
g) Gestion del ana’lis‘if y consolidacidén del anteproyecto del presupuesto PR_APGN_02
general de la nacion
Elaborar con las unidades dependientes a su cargo el anteproyecto de
g1l presupuesto y el plan financiero de la Direccién General y remitir a su
superior, para su consolidacion.
h) Gestion de las remuneraciones extraordinarias y adicionales PR_ARC_06
Aprobar los pedidos de pago de horas extraordinarias y adicionales
h.1 para funcionarios de la Direccion General, ante la dependencia
encargada en el MEF.
i) Administracion de la capacitacién del capital humano PR_GCF_01
Verificar y aprobar las solicitudes de inclusion y ejecucién del Plan de
i.1 Capacitacién de la Direccidén General, ante la dependencia encargada
en el MEF.
iP5 Verificar y aprobar las solicitudes para el desarrollo de cursos y/o
' talleres de capacitacion a funcionarios de la Direccion General.
i) Programacion, elaboracion y control del plan de adquisicion PR_GDC_10
i1 Direccionar la elaboracion y remision del PRE-PAC de la Direccién
) General a la dependencia encargada de su aprobacién.
Verificar y aprobar la planificacion de ejecucion del PAC de
j.2 conformidad a los créditos aprobados; asi como la elaboracién de
solicitudes de reprogramaciones del mismo.
k) Gestion de los llamados, adjudicacién y contratacién PR_GDC_01
Direccionar el relevamiento de datos en relacidn a los requerimientos
k.1 de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento adecuado de
la Direccién General.
1) Monitoreo de los contratos PR_GAD_13
11 Direccionar el seguimiento y control de la ejecucién de los contratos
administrados por la Direccién General.
ELABORADO POR: oLGA frmado REVISADO POR: APROBADO POR:

CONSULTOR
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. cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
PR_GPA_03

)] Inventario y control de bienes
Verificar y aprobar el registro actualizado de inventarios de los bienes
1.1 a cargo de la Direccién, asi como el control adecuado de los mismos y
designacién de responsables para su uso.

ELABORADO POR: OLGA Fimado digitalmente
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
13.1 SECRETARIA GENERAL

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
1.3 DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar y ejecutar acciones de los procesos internos atendiendo la gestion
documental, elaboracion del presupuesto, PAC, servicios de mantenimiento y servicios
administrativos varios.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod. Céd.

DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
a) Distribucion de recursos financieros para transferencias a gobiernos | PR_ATDM_04-04-
departamentales y municipales 01

Elaborar los memos y notas de liquidacidn de distribucién de recursos
a.l | financieros a Gobiernos Departamentales y Municipales; asi como la
remision a la dependencia correspondiente.
Gestion de transferencias de recursos financieros para gobernaciones
Yy municipios
Elaborar los proyectos de memos y notas que guardan relacién a la
remisién de informes relacionados a la liquidacidn y distribucion de los
b.1 | royalties y compensaciones y de las transferencias a gobiernos
departamentales y municipales; asi como, la remision a la dependencia
correspondiente.
c) Recepcion y direccionamiento de documentos PR_GDOC_01
Gestionar la documentacidn que permita la recepcion fisica y via correo
c.l | institucional de la DGDM, clasificacién, registro, distribucién y
seguimiento de documentos en la Direccién General.
Digitalizacion, direccionamiento y archivo de expedientes y

b) PR_GTPR_22

d) . .. PR_GDOC_05
disposiciones
d1 Digitalizar, distribuir y archivar copias de resoluciones, notas, circulares
' relacionadas a las diferentes areas de la Direccién General.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA Firmado digitalmente
CONCEPCION £\ e2cion
. FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE
OLGA FERNANDEZ VDA DE f:(f:ggzm‘g
CONSULTOR GALEANO 11:27:10-03'00'
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e) Gestidn de audiencias PR_GPRO_01
o1 Gestionar el agendamiento de los pedidos de audiencias de la Direccién
General.
02 Proveer a la Direccién General de la informacidn relevante previa a las
audiencias.
f) Gestidon de analisis y consolidacion del anteproyecto del presupuesto PR_APGN_02
general de la nacién
f.1 | Coordinar el relevamiento de las necesidades para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto y plan financiero de la Direccién General.
g) Gestion de remuneraciones extraordinarias y adicionales PR_ARC_06
g.1 | Gestionar con la dependencia encargada en el MEF, de los pedidos de
pago de horas extraordinarias y adicionales para funcionarios de la
Direccion General.
h) | Administracion de la capacitacion del capital humano PR_GCF_01
h.1 | Gestionar ante la dependencia encargada en el MEF, la inclusién de las
necesidades de capacitaciéon y ejecucion del PAC de la Direccidn
General.
h.2 | Gestionar las solicitudes para el desarrollo de cursos y/o talleres de
capacitacién a los funcionarios de la Direccion General.
i) Programacion, elaboracion y control del plan de adquisicion PR_GDC_10
i.1 | Coordinar la elaboracién del PRE-PAC, en base a las necesidades y
requerimientos de la Direccién General y remisién la dependencia
encargada de su aprobacion.
i.2 Monitorear la planificacion y ejecucion del PAC de conformidad a los
créditos aprobados; asi como la elaboracién de solicitudes de
reprogramaciones del mismo.
i) Gestion de llamados, adjudicacion y contratacion PR_GDC_01
j-1 | Coordinar las gestiones tendientes a la evaluacion y adjudicacién en
relacién a los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento adecuado de la Direccién General.
j2 Monitorear y participar de la gestion y seguimiento de los llamados a
licitaciones para las compras de bienes y/o servicios.
k) Monitoreo de contratos PR_GAD_13
k.1 | Coordinar el seguimiento y control de la ejecucién de los contratos
administrados por la Direccién General.
1) Asignacion de viaticos interior PR_GF_09
.1 Monitorear las solicitudes de pago de viaticos, pasajes, combustibles y
seguimiento del pago de los servicios contratados.
) Asignacion de viaticos y pasajes — exterior PR_GF_10
II.L1 | Monitorear las solicitudes de vidticos, al exterior del pais, de los
funcionarios de la Direcciéon General, segln corresponda.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR
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m) | Inventario y control de bienes PR_GPA_03

m.1 | Organizar el registro actualizado de inventarios de los bienes a cargo de
la Direccidn, asi como el control adecuado de los mismos y designacion
de responsables para su uso.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA Firmado digitalmente
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

1.3.2

COORDINACION DE TRANSFERENCIAS

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

1.3

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.3.2.1DE

PARTAMENTO DE PRESUPUESTO

1.3.2.2. DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS
1.3.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar y monitorear las acciones relacionadas con las solicitudes de transferencias de
recursos a los Gobiernos Departamentales y Municipales; asi también todo lo relacionado
a lageneracion de los registros contables de las obligaciones presupuestarias, los egresos
de los recursos y de los de informes financieros y contables.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

cod. DESCRIPCION proceso
Ref. MECIP
a) Distribucion de recursos financieros para transferencias a gobiernos | pPR_ATDM_04-04-
departamentales y municipales 01
Planificar conjuntamente con la Direccion General, las acciones
relacionadas con las transferencias de recursos a los Gobiernos
a.l | Departamentales y Municipales, la generacién de los registros contables
de las obligaciones presupuestarias, los egresos de los recursos y los
informes financieros y contables.
Coordinar el desarrollo de los mecanismos 4giles de verificacién de las
) asignaciones de recursos financieros para los Gobiernos
a Departamentales y Municipales, en concepto de Transferencias de
Recursos Financieros, cualquiera sea su fuente de financiamiento.
Monitorear la generacion del formulario de distribucion de Recursos
a.3 | Financieros a Gobernaciones y Municipios, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes y el tipo de recurso financiero a transferir.
Monitorear y verificar la determinacién de la condicidn de Municipios de
a.4 | menores recursos para la distribucion de los recursos financieros, de
conformidad a las disposiciones legales vigentes.
a.5. | Verificarla solicitud de Plan de Cajay Cuota mensual de gastos en el SITE.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

OLGA Firmado digitalmente
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2 Cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
b) Gestidn de transferencias de recursos financieros para gobernaciones | PR_ATDM_04-04-
y municipios 02

Verificar para su aprobacion las STR digital en el SITE para los Gobiernos
b.1 | Departamentales y Municipales, en concepto de transferencias de
Recursos Financieros, conforme a la planilla de distribucién de recursos.
Controlar la concordancia de los datos de cuentas corrientes utilizadas
en las STR digital, con las registradas por la entidad receptora conforme
a la lista maestra de cuentas corrientes; asi como la denominacion del
recurso en la planilla de distribucion.
Controlar el estado de presentacion de informes de las Gobernaciones y
Municipios para la transferencia de recursos financieros.
Monitorear la elaboracidn de reportes de Solicitudes de Transferencias
de Recursos a Gobiernos Departamentales y Municipales generadas.
Monitorear la elaboracion del reporte de identificacidn de transferencia
efectiva para procesamiento y registro contable respectivo.
Controlar el registro presupuestario y contable de las obligaciones
conforme a las planillas de distribucidn de recursos financieros, para las
transferencias de los mismos a los Gobiernos Departamentales y
Municipales.
Monitorear el registro del egreso de la transferencia efectiva de los
recursos financieros a Gobiernos Departamentales y Municipales;
conforme al reporte de STR de la transferencia efectiva realizada por la
DGTP.
Controlar la conciliacién bancaria mensual de la cuenta BNF, asi como el
registro del crédito y débito total de la misma.
Monitorear la generacién del Balance de saldos y variaciones, asi como
la ejecucidn Presupuestaria de ingresos y gastos.
Aprobacion de informes de gestion y elaboracion del listado de | PR_ATDM_04-04-
gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04
Controlar la aprobacion de los expedientes de presentacién de informes
c.1 | de depdsitos realizados por parte de los Gobiernos Departamentales y
Municipales-
Monitorear la elaboracion del Listado de Gobernaciones y Municipios

b.2

b.3
b.4

b.5

b.6

b.7

b.8

b.9

<)

c.2 . L .
habilitados para recibir la transferencia de recursos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA Firmado digitalmente
CONCEPCION  emanbEsvOADE

" FERNANDEZ VDA f:ci"’;‘gzs 0219
OLGA FERNANDEZ DEGALEANO 175495 0300
CONSULTOR




MINISTERIO DE

“4 ECONOMIA
¢ YFINANZAS

PARAGUAY

Anexo a la Resolucion MEF N°
| PARAGUAI . Version 02
TEMBIGLIEREKOITA MANUAL DE ORGANIZACION Paqina 26/48
s HANGAIERG DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y .
MOTENONDEHA Vigente desde
MUNICIPIOS XXIXX/2025

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

1.3.2.1

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

1.3.2

COORDINACION DE TRANSFERENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad

no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Efectuar las acciones de programacion y control de la ejecucion del presupuesto asignado
por Ley del PGN a la Direccién General para la transferencia de recursos a los Gobiernos
Locales, asi como la elaboracién del Plan Financiero, Plan de caja, cuota de gastos, la
liguidacion y la distribucion de los recursos a través del SDI.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

Cod.

DESCRIPCION Proceso

Ref. MECIP

a) Distribucion de recursos financieros para transferencias a gobiernos | PR_ATDM_04-04-
departamentales y municipales 01
Controlar los saldos presupuestarios y el Plan Financiero, para las

a.l | asignaciones de recursos a los Gobiernos departamentales y municipales
de conformidad a la Ley del PGN y sus reglamentaciones.

Generar el formulario de distribucion de recursos financieros a

a.2 | Gobernaciones y Municipios, de conformidad a las disposiciones legales
vigentes y el tipo de recurso financiero a transferir, a través del SDI.
Determinar la condicién de los Municipios de menores recursos para la

a.3 | distribucion de los recursos financieros, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

a.4 | Generar la solicitud de Plan de caja y cuota mensual de gastos en el SITE.

b) Aprobacion de informes de gestion y elaboracidon del listado de | PR_ATDM_04-04-
gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04
Evaluar y aprobar los expedientes de presentacion de informes de

b.1 | depdsitos realizados por parte de los Gobiernos Departamentales y
Municipales-

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

OLGA Firmado
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Elaborar el Listado de Gobernaciones y Municipios habilitados para

b.2 L .
recibir la transferencia de recursos.
b3 Elaborar las Constancia de la DGDM de la presentaciéon de los informes,
) en forma correcta, en el SICO.
ELABORADOPOR: fmado REVISADO POR: APROBADO POR:
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

1.3.2.2

DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

1.3.2

COORDINACION DE TRANSFERENCIAS

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad

no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Realizar las acciones relacionadas a la generacién de las solicitudes de transferencias de
recursos (STR) a favor de los Gobiernos Departamentales y Municipales de conformidad
al cumplimiento de las disposiciones legales establecidas.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
Gestion de transferencias de recursos financieros para gobernaciones = PR_ATDM_04-04-
a) Yy municipios 02
Generar las STR digital en el SITE para los Gobiernos Departamentales y
al Municipales, en concepto de transferencias de recursos financieros de
conformidad a la planilla de distribucién de recursos elaboradas y las
disposiciones legales vigentes.
Cotejar la concordancia de los datos de cuentas corrientes utilizadas en
) la STR digital, con las registradas por la entidad receptora conforme a la
a lista maestra de cuentas corrientes; asi como la denominacién del
recurso en la planilla de distribucion.
a3 Verificar el estado de presentacion de los informes de las Gobernaciones
y Municipios para la transferencia de recursos financieros.
Comunicar al habilitador pagador y ordenador de gastos alternos, sobre
ad las STR autorizadas para la firma digital en el SITE; asi como el adjunto
de la copia del estado de presentacién de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.
a5 Elaborar los reportes de Solicitudes de Transferencias de Recursos a
Gobiernos Departamentales y Municipales generadas.
6 Elaborar el reporte de identificacién de transferencia efectiva para el
a procesamiento y registro contable.
ELABORADO POR: ol msdo gt REVISADO POR: APROBADO POR:
CONCEPCION o iceacion
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
1.3.2.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
1.3.2 COORDINACION DE TRANSFERENCIAS

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Generar los registros contables y presupuestarios de las obligaciones, conforme a la
liguidacion y distribucidn de recursos financieros aprobados para las transferencias a los
Gobiernos Departamentales y Municipales, del egreso de las transferencias efectivas
realizadas por la Tesoreria General, asi como la generacién de los informes financieros y
contables.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Céd. Céd.

DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
a) Gestidn de transferencias de recursos financieros para gobernaciones = PR_ATDM_04-04-
y municipios 02

Registrar presupuestaria y contablemente las obligaciones conforme a
las planillas de distribucién de recursos financieros, para las
transferencias de los mismos a los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

Registrar el egreso de la transferencia efectiva de los recursos
a.2 | financieros a Gobiernos Departamentales y Municipales; conforme al
reporte de STR de la transferencia efectiva realizada por la DGTP.
Registrar el nimero de egreso generado, asi como la elaboracién de

a.l

a3 . -
reporte de diario de STR con fecha de depésito.
ad Elaborar la conciliacion bancaria mensual de la cuenta BNF, asi como el
) registro del crédito y débito total de la misma.
a5 Generar el informe de los diversos registros contables de obligacidn,
’ egreso y conciliaciones elaborados.
a6 Generar el Balance de saldos y variaciones, asi como la ejecucion
’ Presupuestaria de ingresos y gastos.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA Firmado digitalmente
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD D
133

1.3

ESCRITA:

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS
2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.3.3.1DE

PARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO

1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION
1.3.3.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar acciones que permitan el fortalecimiento de los Gobiernos Departamentales y
Municipales para la descentralizacion y el desarrollo de los territorios, junto con otros
actores locales, asi como la ejecucion de los proyectos vinculados al desarrollo de los
territorios.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Céd.
Ref.

a)

a.l

a.2

a.3

a.4

a.5

DESCRIPCION

Atencion a Clientes Institucionales y Asistencia Técnica a
Gobernaciones y Municipios

Planificar con la Direccidn General, las acciones a realizar que permitan,
el fortalecimiento de los Gobiernos Departamentales y Municipales.
Monitorear la gestién de la comunicacion fluida y mantenimiento de los
canales de comunicacion con los Gobiernos Departamentales vy
Municipales, para la atencidon de los requerimientos de asistencias
técnicas de los mismos; asi como, para la provisién de informacion
relevante que agilicen los procesos de la Direccion General.

Coordinar el disefio de procesos agiles para la atencién oportuna de las
necesidades de informacién, documentacion o gestion de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

Coordinar el registro de las documentaciones remitidas por los
Gobiernos Departamentales y Municipales para la actualizacién de las
bases de datos.

Coordinar la generacién de informes en relacion a los resultados de las
asistencias técnicas realizadas a los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

Cod.
Proceso
MECIP
PR_ATDM_04-04-
03

ELABORADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA

CONCEPCION
FERNANDEZ
VDA DE
GALEANO
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MUNICIPIOS
cod. DESCRIPCION e
Ref. MECIP
Coordinar las actividades tendientes a la promocién del concepto de
a6 Desarrollo de los territorios a los Gobiernos Departamentales y
Municipales, asi como actividades que busquen el fortalecimiento
institucional de los mismos.
Coordinar y presentar propuestas de politicas publicas relacionadas al
a7 desarrollo de los territorios de los municipios, asi como proyectos de
Cooperacion Técnica para los Gobiernos Departamentales vy
Municipales.
Planificar y presentar programas de asistencia técnica y capacitacion,
a.8 | acorde a la detencidon de necesidades, realizadas en los Municipios y
Departamentos, dentro del marco de PROCADEM.
Verificar y aprobar la presupuestacion de programas de asistencia
a.9 | técnica y capacitacién, asi como por la definicion de los programas
prioritarios.
.10 Coordinar y gestionar la contratacion de técnicos y profesionales para la
ejecucion de los programas de formacién y capacitacién.
Coordinar las actividades tendientes a la promocion del concepto de
a1l desarrollo de los territorios a los Gobiernos Departamentales y
Municipales, asi como actividades que busquen el fortalecimiento
institucional de los mismos.
Presentar propuestas de politicas publicas relacionadas al desarrollo de
212 los territorios, la coordinacién intergubernamental; asi como de
proyectos de Cooperacién Técnica para los Gobiernos Departamentales
y Municipales.
b) Aprobacion de informes de gestion y elaboracion del listado de | PR_ATDM_04-04-
gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04
b1 Coordinar y verificar la elaboracién de constancias de informes de
gestion de recursos de los Gobiernos Departamentales y Municipales.
Verificar la elaboracion del listado de gobiernos departamentales y
b.2 | municipales que han dado cumplimiento a los requisitos legales para la
recepcion de recursos financieros.
b.3 Monitorear la revisidn y la aprobacidn de los Informes de Ingresos y de
Gastos realizados por los Gobiernos Departamentales.
b.a Aprobar las Constancias de cumplimiento de referencia a Previa 07 y
realizar la gestidon de aprobacidn y firma por sus superiores.
Monitorear la recepcion y verificacién de los datos del Informe de
b.5 | Gestién del SGM por resultado (Anexo B-01-08), si los mismos se
encuentran conforme a las disposiciones legales vigentes.
Asegurar la elaboracién del Listado de Gobiernos Departamentales y
b6 Municipales, aprobados, a los efectos de ser incluidos en la Planilla de
) Consolidacion de Informes y la emisién de Constancias de la DGDM en
el SICO.
b.7 Verificar la elaboracién del informe ejecutivo de cumplimiento y no
) cumplimiento de presentacion de los informes de gestidén por parte de
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

OLGA Firmado
d Il
CONCEPCION 82rnerz,
FERNANDEZ  FERNANDEZ VDA DE
GALEANO
VDA DE Fecha: 2025.02.19

GALEANO 11:30:29-03'00'
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2 Cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. MECIP
los Gobiernos Departamentales y Municipales, con el adjunto del listado
de entidades para cada caso, para remision al CN y la CGR
respectivamente.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA Firmado
digital
CONCEPCION gca concebcion
FERNANDEZ  FERNANDEZ VDA
£ DE GALEANO
OLGA FERNANDEZ VDA DE Fed 0250219
CONSULTOR GALEANO 11:30:48 -03'00'
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

1.3.3.1

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

133

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad

no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Brindar un servicio de atencidon personalizado a las necesidades de

proporcionando informacién y documentacion, oportunamente.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

los usuarios,

cod. DESCRIPCION i

Ref. MECIP

a) Atencion a Clientes Institucionales y Asistencia Técnica a | PR_ATDM_04-04-
Gobernaciones y Municipios 03
Realizar la atencién a los Gobiernos Departamentales y Municipales,
mediante los canales de comunicacidn con los Gobiernos

a.l1 | Departamentales y Municipales, sobre los requerimientos de asistencias
técnicas de los mismos; asi como, para la provisién de informacion
relevante que agilicen los procesos de la Direccion General.
Generar los procesos agiles para la atencién oportuna de las necesidades

a.2 | de informacion, documentacién o gestién de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

a3 Registrar las documentaciones remitidas por los Gobiernos
Departamentales y Municipales para la actualizacion de la base de datos.

ad Generar los informes de evaluacidn de los resultados de las asistencias
técnicas realizadas a los Gobiernos Departamentales y Municipales.

b Aprobacion de informes de gestion y elaboracion del listado de | pPR_ATDM_04-04-

) gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04

b1 Verificar, cargar y consolidar las constancias de informes de gestién de
los Gobiernos Departamentales y Municipales.
Elaborar el listado de gobiernos departamentales y municipales que han

b.2 | dado cumplimiento a los requisitos legales para la recepcion de recursos
financieros.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

Firmado
digitalmente por
OLGA CONCEPCION
FERNANDEZ VDA DE
GALEANO

Fecha: 2025.02.19
11:31:09 -03'00"

OLGA
CONCEPCION
FERNANDEZ
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MUNICIPIOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
1.3.3.2 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION A DEPARTAMENTOS
Y MUNICIPIOS

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
133 COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Proporcionar asistencia técnica y capacitaciéon constante a los funcionarios que prestan
servicios en los Departamentos y en las Municipalidades en relacién a las transferencias
de recursos financieros y demds temas de interés de la DGDM y el MEF, con los Gobiernos
Subnacionales.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

2 Cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional

a) Atencion a Clientes Institucionales y Asistencia Técnica a PR_ATDM_04-

Gobernaciones y Municipios 04-03

Elaborar los programas de asistencia técnica y capacitacion, acorde a la
a.l | detencion de necesidades, realizadas en los Municipios vy

Departamentos, dentro del marco de PROCADEM.

Dar cuenta por disefio y presupuestacion de programas de asistencia
a.2. | técnica y capacitacién, asi como por la definicién de los programas

prioritarios.
a3 Desarrollar los cronogramas posibles de capacitaciéon y gestionar la
aprobacion.
Gestionar la colaboracién de los funcionarios técnicos, profesionales y
ad especialistas de la DGDM, para impartir los cursos y/o talleres, en los

temas de sus respectivas especialidades, en los Municipios y

Departamentos.

Realizar encuestas permanentes y obtener de manera anual las
a.5 | detecciones de las necesidades actualizadas de las que adolecen los
Gobiernos Municipales y Departamentales.
Llevar registro de todos los eventos de asistencia técnica y capacitacion.

a.6 . . .
Elaborar los informes de cumplimiento e impacto.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Firmado digitalmente por
OLGA OLGA CONCEPCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE

N FERNANDEZ VDA  GALEANO
OLGA FERNANDEZ DE GALEANO Fecha: 2025.02.19

11:31:30-03'00
CONSULTOR
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P Cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional

Dirigir las Oficinas Regionales de la DGDM para la asistencia a todas las
a.7 | gestiones de los Departamentos y Municipios en temas como SIARE y
otras herramientas de inteligencia fiscales y financieras.
Desarrollar las actividades tendientes a la promocion del concepto de
desarrollo de los territorios a los Gobiernos Departamentales y

a.8 .. , . .
Municipales, asi como actividades que busquen el fortalecimiento
institucional de los mismos.

Articular la propuesta de politicas publicas relacionadas al desarrollo de
9 los territorios, la coordinacién intergubernamental; asi como de

a proyectos de Cooperacidn Técnica para los Gobiernos Departamentales
y Municipales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Firmado digitalmente
OLGA por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE
FERNANDEZ VDA GALEANO

Fecha: 2025.02.19

OLGA FERNANDEZ DE GALEANO 3158 0300

CONSULTOR
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PARAGUAY MOTENONDEHA DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y Vigente desde XXIXX/2025
MUNICIPIOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
1.3.3.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
133 COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Controlar el cumplimiento de presentacién de los Informes de los Gobiernos
Departamentales y Municipales y que los mismos se ajusten a lo establecido en las
normas, politicas y procedimientos legales, vigentes.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

2 Cod.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional
a) Aprobacion de los informes de gestion y elaboracidn del listado de PR_ATDM_04-04-
gobernaciones y municipios habilitados para recibir recursos 04

Procesar los expedientes ingresados de los Gobiernos Municipales, con
a.l | caracter de Declaracion Jurada, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.
Recibir, verificar, analizar y aprobar el Informe de Gestidon de los
a.2 | Gobiernos Departamentales, conforme a las disposiciones legales,
vigentes.
Recibir, verificar y aprobar la constancia de presentacion emitida por la
a.3 | CajadeJubilacionesy Pensiones del Personal Municipal, conforme a las
disposiciones legales, vigentes.
Recibir, verificar, analizar y aprobar las actualizaciones del portal WEB,
en cumplimiento a leyes y reglamentaciones vigentes.
a.5 | Realizar la revisidn y si corresponde la aprobacion de los Informes de
Ingresos y de Gastos realizados por los Gobiernos Departamentales.
a.6 | Elaborar las Constancias de cumplimiento de referencia a Previa 07 y
realizar la gestidon de aprobacién y firma por sus superiores.
a.7 | Recibir y verificar los datos del Informe de Gestién del SGM por
resultado (Anexo B-01-08), si los mismos se encuentran conforme a las
disposiciones legales vigentes.

a.4.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
OLGA Firmado digitalmente
por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE
M FERNANDEZ VDA GALEANO
OLGA FERNANDEZ DE GALEANO Fecha: 2025.02.19

CONSULTOR 11:32:22-03'00"
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MUNICIPIOS
. cod.

el DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional
a.8 | Elaborar el Listado de Gobiernos Departamentales y Municipales,

aprobados, a los efectos de ser incluidos en la Planilla de Consolidacion
de Informes y la emisidn de Constancias de la DGDM en el SICO.

Elaborar el informe ejecutivo de cumplimiento y no cumplimiento de
presentacion de los informes de gestion por parte de los Gobiernos

a.9 | Departamentalesy Municipales, con el adjunto del listado de entidades
para cada caso, para remision al CN, AGPE y la CGR respectivamente y
otros conforme corresponda.
ELABORADO POR: . REVISADO POR: APROBADO POR:
oLGA oo
CONCEPCION 2575520,
FERNANDEZ ~ FERNANDEZ VDA DE
OLGA FERNANDEZ VoADE | Fecha 0250213
CONSULTOR
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

134

COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

1.3

DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.3.4.1 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL
1.3.4.3. DEPARTAMENTO DE SOPORTE INFORMATICO.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Colaborar y asistir en la optimizacion del sistema de gestion municipal, encaminados a
una mayor eficiencia en la obtencién de datos, presentacion de informes y aplicacién de

politica

s presupuestarias, financieras y contables.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

cod. DESCRIPCION Proceso

Ref. Institucional

a) Estudios y Andlisis del Sistema de Gestién Municipal PR_ATDol\g_04-04-
Desarrollar conjuntamente con la Direccién General, los planes de
todas las acciones a ser realizadas a través del estudio y andlisis de los

a.l | datos relevados, para la presentacidn de propuestas, relacionadas
directamente a la gestidn municipal, especialmente en politicas
financieras, presupuestarias y contables.
Coordinar los trabajos de relevamiento, procesamiento, estudio y

a.2 | andlisis de los datos e informes manejados por los gobiernos
municipales.

3 Presentar y gestionar la aprobacion e implementacion de propuestas
a de mejoras en la capacidad de generacién de ingresos tributarios.
4 Presentar y proponer Proyectos de Inversion Publica, a ser

a encaminados a la gestién de las Municipalidades.

a5 Presentar propuestas de acciones de mejoras continuas en debilidades
puntuales, detectadas.
Coordinar los trabajos de los estudios sobre el posicionamiento que

a.6. | tiene cada Municipio en la generacién de fondos y las necesidades
prioritarias financieras.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

OLGA Firmado
digital
CONCEPCION g concencon
FERNANDEZ  FERNANDEZ VDA DE
GALEANO
VDADE FecLhazzozs 0219
GALEANO 11:33:09-03'00"
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b) Monitoreo y Evaluacion del Sistema de Gestién Municipal PR_ATDM_04-04-

Asegurar que todos los planes de accion desarrollados para asistir a los

06

b.1 | gobiernos municipales, conformen el Plan de Monitoreo y Evaluacién
del Sistema de Gestion Municipal.
Coordinar todos los trabajos sobre la obtencion de informacion
b.2 | relevante, exacta y oportuna para la toma de decisiones, referentes a
las gestiones de la entidad para con los Gobiernos Municipales.
Asegurar de contar con todos los datos del seguimiento de la
evaluacién de resultados y/o impacto; asi como por la presentacién de
b.3 | las conclusiones de los estudios, en tiempo y forma, sobre todos los
trabajos de la DGDM desarrollados en las Municipalidades y que tengan
que ver con el sistema de gestién municipal.
Presentar las propuestas de mejora a los dmbitos de gestidn estratégica
b.4 -
y técnica de la DGDM.
<) Gestion del Soporte Informatico PR_ATDM_04-04-
07
i Hacer seguimiento y control sobre las mejoras sobre implementaciony
uso de los sistemas de informacién.
Coordinar los trabajos del desarrollo de los programas sobre
c.2 | actualizaciones y/o enlaces adecuados a las necesidades puntuales, en
el uso de los sistemas informaticos.
3 Asegurar la asistencia a los usuarios en el manejo y uso de los sistemas
informaticos.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
gCL)E/éEPCION ;E%Eﬁ%gv;ﬁgg‘: .
OLGAFERNANDEZ ~ [ANDEZ VDA TG%"Z;:%?ZE“’

CONSULTOR
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.3.4.1

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

134

COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Recopilar y analizar datos de los sistemas municipales para elaborar y proporcionar
informes que apoyen la mejora continua y permita el desarrollo de las nuevas estrategias,
en la gestién municipal.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
a) Estudios y Andlisis del Sistema de Gestién Municipal PR_ATD(')\:_04-04-
al Relevar, procesar, estudiar y analizar, todos los datos e informes
) manejados por los gobiernos municipales.
a2 Elaborar propuestas de mejoras en la capacidad de generacion de
ingresos tributarios.
a3 Proponer los Proyectos de Inversidn Publica, a ser encaminados a la
=" | gestidn de las Municipalidades.
ad Elaborar Guias estratégicas de planificacién y control y gestionar su
" | aprobacion e implementacion.
Ak, Generar propuestas de acciones de mejoras continuas en debilidades
puntuales, detectadas.
a6, Desarrollar los ratios financieros y econdmicos de medicién. Procesar
su aplicacion y uso.
Elaborar los estudios sobre el posicionamiento que tiene cada
a.7. | Municipio en la generacion de fondos y las necesidades prioritarias
financieras.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

OLGA FERNANDEZ
CONSULTOR

OLGA Firmado digitalmente
por OLGA

CONCEPCION  concepcion

FERNANDEZ  FERNANDEZ VDA DE
GALEANO

VDA DE Fecha: 2025.02.19

GALEANO 11:33:54 -03'00'
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MUNICIPIOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:
1.3.4.2 DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION
MUNICIPAL

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:
13.4 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Proporcionar toda la informacién del sistema de gestion municipal, en relacién a los
planes de accién previstos y ejecutados, por la DGDM, en cuanto a los resultados e
impacto de los indicadores de cumplimiento y de gestidn, con los informes de sugerencias
de mejoras en el direccionamiento técnico y estratégico.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

A Céd.
cod. DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional
a) Monitoreo y Evaluacion del Sistema de Gestion Municipal PR_ATDM_04-04-
06

Tomar conocimiento de todos los planes de accidon de la DGDM y su
aplicacion, por objetivos y cronogramas, en el sistema de gestidn
municipal, a fin de validar y establecer los diversos indicadores y
sistemas de medicién de los indicadores a monitorear y evaluar.
Disefiar, redisefiar, actualizar e implementar las herramientas (Tablero
de Control, Panel de Mando Integral, etc.) que provean a la Direccidn
General, de informacién relevante, exacta y oportuna para la toma de
decisiones, referentes a las gestiones de la entidad para con los
Gobiernos Municipales, tales como transferencias, estado de
expedientes en la entidad y en el Ministerio, estado de desarrollo de
actividades de capacitacion y asistencia técnica, asi como otras
gestiones operativas que asuma la DGDM.
Disefiar e implementar o, en caso de subcontrataciéon, coordinar los
trabajos de las evaluaciones de resultado e impacto u otros estudios
a.3. referentes a: a) la promocién y adopcién del modelo de Desarrollo de
los Territorios en los Gobiernos Municipales. b) las iniciativas de
asistencia técnica facilitadas por la DGDM. c) las actividades de

a.l

a.2
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PARAGUAY MOTENONDEHA DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y Vigente desde XXIXX/2025
MUNICIPIOS
. Cod.
el DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional

capacitacién impulsadas por la DGDM y d) otras actividades realizadas
por la DGDM susceptibles de evaluacion de resultados y/o impacto; asi
como por la presentacién de las conclusiones de dichos estudios, en

tiempo y forma

Verificar que la informacidn obtenida y suministrada sea utilizada para

a.4. la elaboracién de propuestas de mejora a los dmbitos de gestion
estratégica y técnica de la DGDM.
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MUNICIPIOS XXIXX/2025

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

1) UNIDAD DESCRITA:

1343

DEPARTAMENTO DE SOPORTE INFORMATICO

2) UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDADES SUPERIORES:

134

COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad

no tiene unidades dependientes.

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Disponer la optimizacion de la disponibilidad de los servicios informaticos, de acuerdo a
las necesidades de la implementacion del sistema de gestion municipal.

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

Cod.

DESCRIPCION Proceso
Ref. Institucional
a) Gestion del Soporte Informatico PR_ATDM_04-04-
07
Asistir a la DGDM, en forma oportuna sobre la verificacion,
a.l | actualizacidn, verificacion de problemas, seguridad y eficiencia en los
sistemas informaticos.
a2 Realizar las mejoras sobre implementacion y uso de los sistemas de
) informacion.
Desarrollar los programas sobre actualizaciones y/o enlaces adecuados
a.3. | alas necesidades puntuales, en el uso de los sistemas informaticos.
a4 Realizar los mantenimientos bdsicos de los equipos informaticos.
a5 Asistir a los usuarios en el manejo y uso de los sistemas informaticos.
Diagnosticar oportunamente las averias en los sistemas y sus
a.6. | aplicaciones.
Realizar diagnodsticos respecto al mal funcionamiento del hardware y el
a.7. | software.
a8 Elaborar informes sobre el estado de los equipos y los sistemas.
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b) | Asistencia al usuario PR_PSTI_18
b.1 | Coordinar la ejecucion del diagndstico de las necesidades de asistencia
a los usuarios de la Direccidon General, para la solicitud de los servicios
TI.
c) Asistencia técnica in situ PR_PSTI_10
c.l | Coordinar el relevamiento de necesidades y seguimiento de las

solicitudes de asistencia, configuraciéon, mantenimiento, actualizacién
y reparacién de los equipos informaticos de la Direccién General.
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DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y Vigente desde XXIXX/2025

MAPA DE PROCESOS MECIP

MAPA DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO
Cdodigo Nombre Objetivo Responsable Cdédigo Nombre Objetivo Responsable
Administrar la
Administrar transferencia de
los recursos los recursos
financieros financieros a los
para Gobiernos
garantizar el Departamentales
cumplimiento | Viceministerio y Municipales,
, de los de Administracién i
Administracion compromisos | Administracién de m?dlénte}{na
y Gestion de i Financiera Transferencias dISFr'IbuCIOH Direccion
los . V. eficiente y General de
M_04 . obligaciones M_04_04 para los transparente de
Compromisos . . Departamentos
. . del Estado Gerencia de Gobiernos los recursos L
Financieros del ., y Municipios
Estado con los Gestidn Departamentales asignados,
distintos Administrativa y Municipales garantizando el
sectores, del Estado cumplimiento de
conforme a las normativas
las legales y
disposiciones administrativas
legales
vigentes
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MUNICIPIOS

XXIXX12025

MAPA DE PROCESOS DE LA DGDM

Y MUNICIPALES

PR_ATDM_04-04-01

PR_ATDM_04-04-02

PR_ATDM_04-04-03

PR_ATDM_04-04-04

PR_ATDM_04-04-05

PR_ATDM_04-04-06

PR_ATDM_04-04-07

ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS COMPROMISOS FINANCIEROS DEL ESTADO

ADMINISTRACION DE TRANSFERENCIAS PARA LOS GOBIERNOS DEPARTAMENTALES

DISTRIBUCION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA
TRANSFERENCIAS A GOBIERNOS DEPARTAMENTALES
Y MUNICIPALES

GESTION DE TRANSFERENCIAS DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA GOBERNACIONES Y MUNICIPIOS

ATENCION A CLIENTES INSTITUCIONALES Y
ASISTENCIA TECNICA A GOBERNACIONES Y
MUNICIPIOS

APROBACION DE INFORMES DE GESTION Y
ELABORACION DEL LISTADO DE GOBERNACIONES Y
MUNICIPIOS HABILITADOS PARA RECIBIR RECURSOS

ESTUDIOS Y ANALISIS DEL SISTEMA DE GESTION
MUNICIPAL

MONITOREO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE
GESTION MUNICIPAL

GESTION DEL SOPORTE INFORMATICO
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MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL REFERENCIAL
MACRO
PROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS
Denominacion Denominacion Cad. Denominacion

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE LA PLANEACION, DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

ASESORIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS

PR_GPDFI_07 SISTEMAS DE GESTION

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL ESTADO
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION

GESTION DE  ANALISIS Y CONSOLIDACION  DEL

PR_APGN_02 ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION
GESTION DEL CAPITAL HUMANO

ADMINISTRACION DE LAS REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES

GESTION DE REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS Y

PR_ARC_06 ADICIONALES

GESTION DE LA CAPACITACION Y FORMACION

ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION DEL CAPITAL

PR_GCF_01 HUMANO

GESTION DE TI
PETICION DE SERVICIOS DE TI
PR_PSTI_18 ASISTENCIA AL USUARIO
PR_PSTI_10 ASISTENCIA TECNICA IN SITU

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE CONTRATACIONES

PROGRAMACION, ELABORACION Y CONTROL DEL PLAN DE

PRGDC_10  \hquisiCION

PR_GDC_01 GESTION DE LLAMADOS, ADJUDICACION Y CONTRATACION
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GESTION ADMINISTRATIVA
PR_GAD_13 MONITOREO DE CONTRATOS

GESTION FINANCIERA
PR_GF_09
PR_GF_10
GESTION PATRIMONIAL
PR_GPA_03

GESTION DE COMUNICACION

GESTION DOCUMENTAL

PR_GDOC_01

PR_GDOC_05

GESTION PROTOCOLAR

PR_GPRO_01

ASIGNACION DE VIATICOS INTERIOR

ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES - EXTERIOR

INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES

RECEPCION Y DIRECCIONAMIENTO DE DOCUMENTOS

DIGITALIZACION, DIRECCIONAMIENTO Y ARCHIVO DE
EXPEDIENTES Y DISPOSICIONES

GESTION DE AUDIENCIAS
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Poder Ejecutivo
Ministerio de Economia y Finanzas
Resolucion MLE.F. N° XX

POR LA CUAL SE APRUEBA LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS QUE CONFORMAN LA
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS,
DE LA GERENCIA DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL ESTADO, DEL VICEMINISTERIO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MEF Y LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Y DE CARGOS Y PERFILES, CORRESPONDIENTES.

Asuncion, xxxx de xxxx

VISTO: el Memorandum XXX N° XXX de fecha XX de XXXXXXX de XXXX a través del cual se
presenta la propuesta de la estructura interna y de los Manuales de Organizacion y Funciones y de Cargos
y Perfiles de la Direccion General de Departamentos y Municipios para su aprobacion correspondiente
(Expediente SIME N° xxxxxX)

La Ley N.° 7158/2023, «Que crea el Ministerio de Economia y Finanzasy.

El Decreto N.° 1041/2024, «Por el cual se aprueba la Estructura Organica del Ministerio
de Economia y Finanzasy.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N.° 7158/2023, establece en el articulo 8° que el Ministro cuenta con la
facultad de crear y definir su estructura organica general y funcional por debajo de los niveles de
Direccion General; de acuerdo a lo establecido en el Decreto N.° 1041/2024 y, como resultado del
proceso de analisis de las responsabilidades legalmente asignadas, en la busqueda del dinamismo
que requiere el sector publico y el desarrollo institucional para consolidar la transformacion de
la gestion publica, la instalacion definitiva de la meritocracia y la profesionalizacion del capital
humano.

Que, la Ley N.° 7158/2023, en el articulo 3° establece: «Estructura Organica del
Ministerio. La estructura organica bdsica del Ministerio de Economia y Finanzas estard
conformada por el Gabinete del Ministro de Economia y Finanzas, el Viceministerio de Economia
y Planificacion, el Viceministerio de Administracion Financiera, el Viceministerio de Capital
Humano y Gestion Organizacional y la Abogacia del Tesoro».

Que, el Decreto N.° 1041/2024 en el capitulo Il «Viceministerio de Administracion
Financieray establece en el articulo 10: «Dependeran del Viceministerio de Administracion
Financiera las siguientes dependencias: a. Direccion General de Gabinete del Viceministerio (...)
b. Gerencia de Gestion Financiera del Estado (...) c. Gerencia de Gestion Administrativa del
Estado (...)». Asimismo, el articulo 11 dispone que dependeran de la Gerencia de Gestion
Financiera del Estado las siguientes dependencias: «(...) a. Direccion General de Presupuesto (...)
b. Direccion General de Contabilidad Publica (...) c. Direccion General del Tesoro Publico (...)
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d. Direccion General de Informdtica y Comunicaciones (...) e. Direccion General del Sistema
Nacional de Suministro Publico (...)».

Que, el citado Decreto en el articulo 12 establece las dependencias de la Gerencia de
Gestion Administrativa del Estado: «(...) a. Direccion General de Departamentos y Municipios
(...) b. Direccion General de Crédito y Deuda Publica (...) c. Direccion General de Jubilaciones
y Pensiones (...) d. Direccion General de Pensiones No Contributivas (...)».

Que, por otra parte la DGDM, se encuentra abocada actualmente al gran desafio que es
la del desarrollo e implementacion del SIARE MUNICIPAL, que beneficiara a 263 Municipios, y
que tiene por objetivo, ordenar la gestion administrativa, simplificar las tareas que pretende
integrar los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, a fin de que los Gobiernos
Locales puedan disponer de informacion oportuna y confiable, en tiempo real del registro de las
numerosas operaciones financieras que se realizan diariamente y sean de utilidad para el Gobierno
Central, Ejecutivo municipal, Legislativo municipal, para la ciudadania y la transparencia de uso
de los recursos publicos.

Entre las ventajas detectadas del SIARE municipal se citan:

o  Permitira obtener reportes en tiempo real sobre estados presupuestales, financieros y
contables;

o Facilitara la presentacion de rendicion de cuentas ajustado a los lineamientos de los
Organismos de Control;

e Fomentara la transparencia en la ejecucion del gasto publico,

o  Uniformidad en la aplicacion de politicas presupuestarias y contables a nivel de Gobierno
General;

e Favorecerd la toma de decisiones de las autoridades municipales.

Este proyecto en su implantacion requerira de una DGDM, fortalecida y con la capacidad de
poder desarrollar programas de asistencia, formacion y capacitacion continua para los
funcionarios de las municipalidades

Que, la Gerencia de Gestion Organizacional y la Gerencia de Gestion del Capital
Humano, del Vice Ministerio de Capital Humano y Gestion Organizacional se han expedido
favorablemente en los términos de los Dictamenes N° XXX/ 202x y N° XXX/202x

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS

RESUELVE:

Art. 1°. - Aprobar las unidades organizativas que conforman la estructura organica de la Direccion General
de Departamentos y Municipios de la Gerencia de Gestion Administrativa del Estado, del Viceministerio
de Administracion y Finanzas, del MEF y los Manuales de Organizacion y Funciones y de Cargos y Perfiles,

correspondientes, de acuerdo a los Anexos I y I, que forman parte de la presente Resolucion.

Art. 2°. - La Direccion General de Departamentos y Municipios estara integrada por las siguientes unidades

organizativas:
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a. La Secretaria General, responsable de planificar, organizar y ejecutar acciones de los procesos
internos atendiendo la gestion documental, elaboracion del presupuesto, PAC, servicios de
mantenimiento y servicios administrativos varios.

b. La Coordinacion de Transferencias, responsable de lograr la coordinacion efectiva y monitorear
las acciones relacionadas con las solicitudes de transferencias de recursos a los Gobiernos
Departamentales y Municipales; asi también todo lo relacionado a la generacion de los registros
contables de las obligaciones presupuestarias, los egresos de los recursos, y de los de informes
financieros y contables. Cuenta con (3) Tres Departamentos:

b.1. Departamento de Presupuesto
b.2. Departamento de Transferencias
b.3. Departamento de Contabilidad

c. La Coordinacion de Fortalecimiento a Departamentos y Municipios, responsable, de gestionar
acciones que permitan el fortalecimiento de los Gobiernos Departamentales y Municipales para la
descentralizacion y el desarrollo de los territorios, junto con otros actores locales, asi como la
ejecucion de los proyectos vinculados al desarrollo de los territorios. Cuenta con (3) Tres
Departamentos:
c.1.Departamento de Atencion al Usuario;
c.2.Departamento de Asistencia Técnica y Capacitacion a Departamentos y Municipios
c.3. Departamento de Control de Cumplimiento

d. Coordinacion del Sistema de Gestion Municipal, responsable, de colaborar y asistir en la
optimizacion del sistema de gestion municipal, encaminados a una mayor eficiencia en la obtencion
de datos, presentacion de informes y aplicacion de politicas presupuestarias, financieras y
contables. Cuenta con (3) Tres Departamentos:
d.1.Departamento de Estudios y Analisis del Sistema de Gestion Municipal,
d.2.Departamento de Monitoreo y Evaluacion del Sistema de Gestion Municipal
d.3.Departamento de Soporte Informatico

Art. 3°. — El Manual de Organizacion y Funciones de la DGDM, describe las responsabilidades asignadas
a la Direccion General de Departamentos y Municipios (DGDM), la configuracién de unidades
organizativas que la conforman, asi como la distribucion de la delegacion de responsabilidad y autoridad
entre su unidad superior y las dependientes. Los resultados de cada unidad constituyen su objetivo y
describen los aportes que la misma debe realizar a su unidad superior para contribuir al logro de los fines
institucionales del Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 4°, — El Manual de Cargos y Perfiles de la DGDM, establece por escrito la definicion de la mision de
cada puesto de trabajo, y la definicion de funciones generales y especificas asignadas a cada puesto que
conforma la estructura organizacional de la Direccion General de Departamentos y Municipios; asi como
los requerimientos en materia de perfiles y conocimientos, experiencias y demds competencias exigidas
para el desempefio. El Manual de Cargos y Perfiles, es el insumo directo para las gestiones de la Direccidon
General de Gestion del Capital Humano en: Convocatoria, Pre seleccion, Evaluacion y Seleccion,
Induccion, Valoracion de los Cargos, Matriz Salarial y Evaluacion del Desempefio.
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Art. 5.- Establecer que la presente Resolucion entraré en vigencia a partir de la fecha X de xxxxx de 202x.

Art. 6.- Derogar todas las disposiciones contrarias a lo establecido en la presente Resolucion a partir de su
entrada en vigor.

Art. 7.- Comunicar a quienes corresponda y archivar

Firmado digitalment
OLGA por OLGA CONCERCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE
FERNANDEZ VDA  GALEANO

Fecha: 2025.02.19
DE GALEANO 11:39:25 030"



MINISTERIODE
fe ECONOMIA
Y FINANZAS

PARAGUAY

PARAGUAI
TEMBIGUEREKOITA
HA VIRUNANGAREKO

MOTENONDEHA

ANEXO I - Resolucion M.E.F. N° XX - ORGANIGRAMA DE LA DGDM

VICEMINISTERIO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA

CONDUCCION

OLGA Firmado digitalmente

OLGA
CONCEPCION  &ocencion
FERNANDEZ FERNANDEZ VDA DE
VDA DE GALEANO

Fecha: 2025.02.19
GALEANO 11:39:41-0300'



MINSTERIODE | PARAGUAI

% ECONOMIA | TEMBIGUEREKOITA
YFINANZAS | HA VIRUNANGAREKO
PARAGUAY MOTENONDEHA

ANEXO II - Resolucién M.E.F. N° XX - ORGANIGRAMA DE CARGOS DE LA DGDM

=
=
=
=

Firmado digitalmente
OLGA por OLGA CONCEPCION
CONCEPCION FERNANDEZ VDA DE

FERNANDEZ VDA GAEANO
echa: 2025.02.
DEGALEANO  113957-0300




