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MINISTERIO DE 

HACIENDA P~!mw ~ ~, ' 

'ResaÍi1cí6n 'M..1{ 1-f: 161 - ,. --
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS CRITERIOS NORMATIVOS E INSTRUMENTOS DE 
ADMINISTRACIÓN DE ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS Y DE ADMINISTRACIÓN DE 
PUESTOS DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE HACIENDA, Y SE AUTORIZA LA 
IMPLEMENTACIÓN CORRESPONDIENTE. 

Asunción, de 2019 

VISTO: la nota DACH/CDTH/DSEPC Nº 5 de fecha 15 de enero de 2019, originada en el 
Departamento de Selección, Evaluación y Plan de Carrera de la Coordinación de Desarrollo del Talento 
Humano, dependiente de la Dirección de Administración del Capital Humano y Capacitación de este Ministerio 
(Exp. M.H. Nº 2754/2019), a través de la cual se solicita la aprobación de los Criterios Nonnativos e 
Instrumentos de Administración de Estructuras Organizativas y de Administración de Puestos de Trabajo de esta 
Cartera de Estado, y la autorización para la implementación correspondiente; y 

CONSIDERANDO: 

Que la Ley 109/1991, <tQue aprueba con modificaciones el Decreto - Ley Nº 15 de fecha 8 de 
marzo de 1990, "Que establece las funciones y estructura orgánica del Ministerio de Hacienda">,, en su 
artículo 2° dispone: <<El Ministro de Hacienda es la autoridad superior del Afinisterio, en tal carácter le 
compete el despacho de las materias confiadas al mismo y la dirección superior de su funcionamiento de 
conformidad con lo prescrito por la Constitución Nacional, las disposiciones legales pertinemes y la presente 
Estructura Orgánica». 

Que la Ley 4394/201 1, «Que modifica y amplía el contenido de la Ley 109191 "Que aprueba 
con modificaciones el Decrelo - Ley Nº 15 de fecha 8 de marzo de 1990, "Que establece las funciones y 
estructura orgánica del Ministerio de Hacienda"», en su Artículo l º menciona: << .•. El Ministerio de Hacienda 
tendrá las siguientes funciones y competencias .. . s) el esLablecimiento de pulíticas, normas, lineamientos y 
procedimientos pura la Administración ele Servicios Personales b1stitucionales, con inc idencia en el 
PresupuesJo. en sus diversos procesos: ... v) la adecuación de la Estructura de Orgunización del Minüterio de 
Hacienda a las necesidades de modernización de sus sistemas, pudiendo realizar los cambios de adscripción. 
jitsiones y de nomenclatura de sus ó1xanos para vincularlos o~jetivamenle a sus compelencias y funciones; w) 
la formulación e implantación de políticas, normas y lineamientos encaminados a unificar criterius pura el 
desarrollo de una cultura or~anizacional y el diseF10 de los subsistema.~ de administración del capital humano 
del Minister,o de Hacienda . ... » . 

Que el Articulo 3° de la aludida Ley menciona: ala Unidad de Modernización, dependiente del 
GabineLe del Minisrro, se denominará en adelante. Unidad de lvíodemización e Innovación y tendrá a su cargo 
el e.~tablecimienm de polüicas, normas, sisremas, procesos y procedimientos para la regulación y 
administración de las acciones de modernización institucional. Será el órgano rector y normativo en materia de 
Organización y Sistemas, Informática y Comunic.:aciones, incluyendo Tecnología de la Información y la 
Comunicación (T!Cs) ... ». 

Que el Artículo 5° de la referida Ley dispone: «Créase la Dirección de Administración del 
Capital Humano y Capacilución ... , que Lendrá a su cargo la formulación e implementación de políticas, normas 
y lineamientos enca11únados a unificar criterios para el desarrollo de una cultura organizaciona! en el 
lvfinisterio de Hacienda y el dise,1o de los subsistemas de administración de su capital Jmmano, tales como 
Reclutamiento y Selección, Inducción. Evaluación del Desempei'ío, Políticas Salariales, Plane_s de Carrera y 
Capacitación. entre otros; así como la realización de estudios e investigaciones que hagan más efectiva la 
gestián». 

Que el Artículo 7° de la Ley Nº 4394/2011 die :- _ -'. tase al Ministerio de Hacienda a 
reglamentar la organización y/unción de todas las Unidades #._~l'itlie1U'rtf-_ ,_ a c itada Cartera de Estado, de 
conformidad con la prese/lle Ley . Paru el efecto, podrú adecu;,f:tu estr. ,.: fl"U J"i ganización u las necesidades 
de modemi:ación de sus sistemas, pudiendo fúsionar deP,~~de,pl~'.}.'''~--, billa as dentro de la es1r11cturn 
or~á,'.irn o realizar cambios de 11m~1en~luwm de sus órgo\l,~. d,f ,~~ <¡}n i1¡ spen.rnbles para i•incularlos 
o~¡etrvamente a sus compelencws y/w1c1011es>J. \:," ' ~ , ' 
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e HACíENóA M!nw @' 
'Reso/Í1Ció11'M!H.'N°; 1bt:·~ ---• -

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS CRITERIOS NORMATIVOS E INSTRUMENTOS DE 
ADMINISTRAC IÓN DE ESTRUCTU RAS ORGANIZATIVAS Y DE ADMINISTRACIÓN DE 
PUESTOS DE TRABAJO DEL MINCSTERIO DE HACIENDA, Y SE AUTORIZA LA 
IMPLEMENTACIÓN CORRESPONDIENTE. 

if! .. '2 

Que la Ley Nº 1626/2000, «De la Función Pública» en su Artículo 90 establece: «Para el logro 
de la eficiencia administrativa y la profesionalización del personal público, se adoptarán políticas y acciones en 
materia de organización y funcionamiemo de las dependencias de los entes estatales. Las estructuras orgánicas 
de las instituciones serán objeto de continuo análisis y evaluación, a los efectos de buscar su permanente 
adecuación a las funciones y necesidades de los servicios públicos. Se incorporarán procedimientos y métodos 
de trabc!fo con vista al uso racional de los rec ursos, así como tecnologÍas aplicables en la gestión pública>>. 

Que por Resolución M.H. Nº 40/2016, se modifica la relación de dependencia jerárquica de la 
Dirección de Administración del Capital Humano y Capacitación de este Ministerio, se aprueba su estructura 
orgánica y su correspondiente manual de organización, cargos y funciones. 

Que por Resolución M.H. Nº 260/2016, se modifica y amplía la estructura orgánica y el manual 
de organización, cargos y funciones de la Dirección de Administración del Capital Humano y Capacitación de 
éste Ministerio, aprobado por el Articulo 2º de la Resolución M.H. Nº 40/2016. 

Que por Resolución M.H. Nº 24/2018, se aprueba el cambio de denominación de la Unidad de 
Modernización e Jnnovación por el de Dirección de Modernización e Innovación, la nueva estructura 
organizacional y se actualiza el manual de organización y funciones de la citada Dependencia Ministerial. 

Que la Abogacía del Tesoro de este Ministerio se ha expedido en los términos del dictamen 
Nº 189 de fecha 13 de febrero de 20 19. 

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales, 

Art. 1°.-

Art. 2°.-

Art. 3º.-

Art. 4º.­

Art. 5" .. 

DAC'I IC/SG'odgrlmrf. 

EL MINISTRO DE HACIENDA 

RESUELVE: 

Aprobar los criterios normativos e instrumentos de Administración de Estructuras Organizativas 
del Ministeúo de Hacienda, que estarán bajo la responsabilidad de la Dirección de 
Modernización e Innovación, conforme al Anexo J que forma parte de la presente Resolución . 

Aprobar los criterios normativos e instrumentos de Administración de Puestos de Trabajo del 
Ministerio de Hacienda, que estarán bajo la responsabilidad de la Dirección de Administración 
del Capital Humano y Capacitación, conforme al Anexo ll que forma parte de la presente 
Resolución. 

Encomendar a la Dirección de Modernización e Innovación y a la Dirección de Administración 
del Capital Humano y Capacitación, la implementación gradual dentro del Ministerio de 
Hacienda de los criterios normativos e instrumentos de Administración de Estructuras 
Organizativas y de Administración de Puestos de Trabajo, en sus respectivos ámbitos de 
competencias. 

Dejar sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente Resolución. 

Comunicar a quienes c~y arcl)ivar. 1 

¡ . 







• 

• 

ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº fhl!W/9 

ANEXO I 

CRITERIOS NORMATIVOS E INSTRUMENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE 
ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

l. Objeto 

F,l objelo del presente Anexo es establecer los ,;rilerios, métodos y responsabilidades para el diseño y 
acwali:::ación de la Estrnctura Organi:::ativa del l•,finisterio de Hacienda. 

2. Finalidad 

Su finalidad es jacilirar la gfstíón simplificada y e(icfrnle de la estrucwra organizativa del Minisrerio de 

Hacienda. ajustarla a las necesidades del servicio, y establecer una clara delímilUción de las 

respon.rnhilidades de las unidades en coherenr:ia con los niveles jerárquicos correspondientes a cada una 

y las disponibilidades de recursos presupuestarios en el marco de la racionalidad de re(:ur.rns . 

3. Pri,rcipios rectores 

los principios rectores de la administración de estructuras organizativas en el Ministerio de Hacienda 
son: 

a) simplicidad, 

b) eficacia y eficiencia, 

e) coherencia entre lajerarquización de las unidades organi:::alivas y lw· responsabilidades asignadas a 
fas mismas, 

d) no d11plicacián innecesaria y exhaustividad en la mignación Je las responsahilidades, y 

e) claridad en la delegación de la autoridad de unidades superiores en unidades dependientes y en los 

alcances de la rendición de cuentas por parte de unidades dependientes a unidades superiores. 

4. Componentes 

la geslión de la Administración de Estruct11ras Organi:::ativa.1· ,m d MiniJterio de Hacienda comprende los 

siguientes componentes: 

a) El diseño y actualí:::ación permanente de las estructuras organi:::alivas de las diféren/es unidades en 
funcián del mejo,· cumplimie1110 de los ohjetivos misionales del mismo. 

b) La clasificaci()n de las unidades orguni-:::ativas en cuanto a su tipo y nivel jerárquico en fimción del 

alcance de las responsabilidades asignadas a las mismas. 

c.) La elahorución y actuali:ación de los Manuales de Organización de las di/érentes úreas, lo cual será 

condición necesaria para la clasi/h:acíón de los puestos de irabajo de los titulares de unidades 

organizativas que las crmfórmen, fa elahoración de sus plantas de pues/os y de cargos presupuestarios, 
así como del respectivo Anexo de Personal. 

d) El ,-e:.:ístro actualizado y el resguardo de la información sohre estructuras organi=<1fivas vigentes con 

sus corre!>pondientes Manuales de Organi:;acírín. 

e) fa r:laboración y actualización de infémna,.:ión sobre conformación de la estrucll/ra organizativa afin 

de proporcionar elementos de juicio objetivos para estahlecer políticas sobre su mejora organizativa. 

5. Cfas{ficacián de lus unitlutles orgunizutiv11.\' 
~-....--.--.... 

•. / :.1,:\1 ,: • ...... ·---...., Todas las unidades organizativas del Ministerio de Hacic:nda se deben clasificar con d Clasificador de 

/-,::.:~· · \ ';_ ';•· ·, (·. ·,'{¿nidades Organizativas CUO del Ministerio de Hacienda, que forma parle del presenle como Anexo/- , 

' ~'?~;¡;);( '·· '.' ,:\ ' ./\ · e~ cual es1ablece los niveles. subniveles y tipo de unidades que se deben aplicar en la de/inicír' de a 

,:-'f:f r, . ;_¡'.:t•' :·e~tructura organizativa del Ministerio de Hm.:ienda. 

°'S.'.';; ;'.'.;;:( / 



• 

• 

¡' 

' . - . 
' 

ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº ..JjJ_/2()19 

6. Manual ele Organización 

l!.:l diseño organizativo de las unidades del Ministerio de Hacienda se registra mediante el documento 

Manual de Organización de las mismu.l', cuyo modelo se incluye como Anexo 1-C del presente, el cual 

contiene: 

a) La identi/irnción de los objetivos general y específicos del Manual, su marco legal y la restante 

infi,rmación necesaria para la adecuada interpretación de su contenido 

b) La Configuración de Unidades Orguni::.atívas y su represen/ación gráfica como organigrama. 

e) La descripción de las re.1ponsabilidades de cada una de las unidades organi:::ativa.1· que conformen la 

configuración a.rnciada al Mapa de Procesos inslilucional. 

7. Clm,ijicación de lw,· unitlade.\· organizativa.5 en caso de modificación de la estructura vi¡:enle 

la clasificación de las unidades. con el Clasificador de Unidades Organi::.alivas (CUO) que resulte de 
modijlcaciones de la estructura actualmente vigente, se reali:ará según los siguien1es criterios: 

u) Todas las unidades de un mismo nivel y subnivel deben tener equivalentes· grados de responsabilidad, 

con independencia de la naruralezafimcional de dichas responsabilidades. 

b) Las unidades dependientes deben tener nivel o subnivel inferior al de las unidades superiores y pueden 

depender de unidades de hasta dos niveles de diferencia. 

8. Descripción y valoración de las u11iclutles organizativas 

La determinación del nivel y subnivel de las unidades a que hace referencia el ítem 7.a) se realizará en 
todos los casos mediante la aplicac:ión del instrumento Descripción y Valoración de Unidad Organi::utiva 

D VUO que se incluye como Anexo 1-B del presente. uplicando los siguientes criterios: 

a) Se asignará el puntaje que corresponda a cada una de las variables de valoración consideradas en el 

instrumento DVUO, agrupadas según los .factores dimensión y responsabilidades de la unidad, 

tomando en cuenta la orientación principal de la unidad haciajimciones operativas o estratégicm, y 

aplicando la escala de pesos que figura en dicho instrumento. de lo cual resultará el nivel . 

b) La Máxima Autoridad Institucional podrá aumentar o disminuir el puntaje de calificación de la unidad 

hasta un die:: por ciento (10%)sohre la hase de criterios de política institucional que puedan no 

hallarse contemplados en el instrumento DVUO 

9. Asignación ele objetivos y re.\pomabilidade!!· a las uniclades organizativas 

La asignación de objetivos y re.\pm1.rnbifidades a las unidades organiwlivas se deben describir en términos 

de resultados y procesos, y según el principio de delegación, para lo cual se deben aplicar los siguientes 

criterios: 

a) Los re.-.ultado.'i de cada unidad se expresan como el aporte que la misma debe realizar a la unidad 

superior de la que depende como contribución al logro de los fines institucionales del Ministerio de 

Hacienda, lo cual conformará el objetivo de esta. 

b) Los procesos o gestiones de cada unidad se expresan como las accione.-. cuya realización ~~i:::::::~ 

·,, 
;_ 

~-- - e), Se aplica el principio de delegación seJ?Ún el cual los objetivos y responsabilidades d 

dependientes son siempre parte de los objetivos y resp onsabilidades de la unidad supe 

•":. \ -~ dependen. 

\ 1 ,. ,. ,.-. ; 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº 16-J/2019 

ti) la dele,:ación de responsahilidades por parte de una unidad s11perior en sus unidades dependiente.1· es 

parcial cuando determinadas responsabilidades permanecen en la unidad superior, en cuyo caso es 

responsabilidad no delegada, a cargo de esta. 

e) La deleg"ción de responsabilidades en unidades dep!!ndientes implica la correspondiente delegación 

di! autoridad requerida para la gestión de los procesos involucrado.\'. 

f) La delegación de responsabilidades en unidades dependientes no implica en ningún caso la renuncia 

a la respon.rnhilidud de lm unidades superiores sobre las acciones d., las dependientes o sus 

consecuencias. 

10. Aplicación de las respommbilidude.,· de cada unidud orgunizutiva 

Las re:;ponsabílídades que corre.1ponden a cada unidad or:,?ani=atíva dehen ser tomadas como insumo para 

la posterior ident[ficaáón de las tareas y requisitos de los puestos de sus titulares, así como para las 

decisiones relalivus a la conformación de lm plantas de puestos y cargos presupuestarios de la misma. 

11. Respom;abilidad en la administmciún ele la e.\·/r11clura or,:anizativa 

La administmción de la eslruct11ra organizativa del Ministerio de Hacienda está a cargo de la Dirección 

de kfodernización e Innovación (DM[), y comprende las siguientes responsabilidades: 

u) .Aiantener ac/uali:ada la i,!fórmución sohre los /1.,facroprocesos. Procesos y/o Procedimienlos 

inslirncio11ales que correspondan a t'.ada unidad organhativa del lvfinislerio de Hacienda. 

b) Determinar y/o evaluar y proponer las necesidades de rediseño de estructuras organizativas del 

Ministerio de I /acienda y usernrar a sus autoridades sobre el parlic:ular. 

e) Asesorar y asistir a los responsuhles de unidades organizativas en los pru,·esus de diseño y redise,io 

de estruduras y en la elahorucíón de sus respectivo.\' proyectos de Manual de Organización. 

,I) Administrar el Clasificador de Unidades Organi::utivas (CUO) y la clas(fh:ac:irín de todas las unidades 

organi::ativas del Ministerio de Hacienda con el mismo. 

e) Valorar las unidades organizativas de los proyectos de estrucluras 11tili::.ando el instrnmento DVUO 

que se incluye en la presente. 

f} Prestar asistencia técnica para la elaboración de los A1anuales de Organi;aciún correspondientes a 

las modificaciones de estructurm organizativas que cuenten con dictamen favorahle, y elevarlas por 

los canalt!!:i correspondientes para su aprobfü:ión por la Máxima Autoridad fn8lítucional. 

g) Actuali::.ar los imtrumenlos lécnicos contenidos en la presente, toda ve:: que ello resulte necesario para 

su mejora continua, así como el cumplimiento de normativas institucionales u de la SFI'. 

12. Responsabilidad en fu "dmini.,·traciún de la estructura org"nizativa de lo.~ titulareJ de uniúutl 

Los titulares de unidades organizativas de nivel 8, Dirección General o equivalente, o nivel superior se.';IÍn 

el Clasificador de Unidades Organi::.ativas (CUO), dentro dt' las cuales se realizan diseños o rt'diseños 

tienen. en cuan/o a adminislrac:iún de estructuras, las siguientes responsabilidades: 

o) Designar unjimcionario respon.rnble de la coordinación de las interacciones técnicas de con/raparle 

de la 1midad con la D.Mf. 

b) Elaborar las solicillldes de modifirncíón de estructuras organizativas con los fundamentos técnicos 

que correspondan. 

.,.,,,.,~-~·~· ~- · e) Elaborar, con apoyo metodológico de la DMI, los anteproyectos de dise1io y/o act 

/ , · ·\ organizativos aplícandu los criterios técnicos e instrumentos que establece ésta norma. 

; .~./· ' ~.~- .. _ .. ),/ Elaborar, con apoyo me1udológico de la Dirección de Administracián de{ Capital 
· ,. \ , Capacitación (DACl!C), las propuestas de diseño y/o actualhación di! planta de puestos 

-s::. \ . ~· .; 
·.'\, , tJI.IIJV~,' aplicando los criterios técnicos e ins/rumentos es1ablecídos. 

\ .. , .. ·:·. ,-,,, ✓- ,, l t\~l''<l-. 
/ . .....__ ___ ... 



ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº f6r/2019 

13. Responsabilidad de análisil' de las propuestas de modijkación de las esíruclura.,· organizativas 

En los casos de propuestas de modific:acíón de las estructuras organizativas, incluyendo la creación de 
nuevas unidades, la DMI y la DACHC tendrán respectivamente las siguientes responsabilidades: 

a) la DMI analizará la compatibilidad entre el contenido y alcance de las responsahilidades de las 
unidades y su propuesta de asignación de nivel según el Clasificador de Unidades Organizativas CUO 

y, la DACHC determinará las tareas y requisitos de los puestos de sus titulares de acuerdo a la 
normativa vigente. 

b) Analizar conjuntamente la razonabilidad de los requerimientos de planta de puestos de trabajo 
solicitados según nivel, procesos y productos. 

• U. Clasificación de las unidades de la estructura organizativa vigente 

La DMI es responsable de la cla.1ificación con el Clasificador de Unidades Organizativas (CUO) de todas 
las unidades de la estructura organizativa vigente a la/echa en el Ministerio de Hacienda. conformando 

la tabla Configuración de Estructura Organizativas (CEO) del Ministerio de Hacienda, que reflejará en 
su código las dependencias jerárquicas entre unidades. 

I 5. Nivel de las unidades organizativas para la elaboración del Manual de Organización 

Los Manuales de Organización deberán elaborarse incluyendo las unidades organizativas hasta nivel 6 
(Departamento) según el Clasijicador de Unidades Organizativas (CUO). 

16. ProcedimienJo.,; e instrumentos para la implementación de esf(}l' crileríos normativos e instrumentos. 

La DMI debe elaborar los procedimientos e instrumentos para la implementación de lo dispuesto en el 
presente . 

• 

/ 

/.•-~·-·:---,, .. 
. ~\ 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº _fil../2019 

ANEXOI-A 

evo - CLASIFICADOR DE UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

Q.ASE CE RESPONSABJUOAD 

1 1 i 
o 

1 E 

-
" f 
:: 

TIPOS DE UNIDADES DE GESTION 

DENOMINACION 
DEL 

TIPO DE UMDAD 

UNIDAD MJNISTRO/A O .5ECRrTARJO/A O EQUIV"UttTE 

UNIDAD VlaMINtSTRO/A O fQUNAI.ENTE 

l., .. m ...... ~ 
UNIDAD/ PROYECTO 

OIRECOON O EQL.NALENTE 

COOROINACION / ¡11.w,'p¡¡CTO 

IOEPARTA.MENTO o EQUIIIALENTI. 

IOMSION o EQUIVAI.Uffl 

TIPOS DE UNIDADES DE ARTICULACION INSTITUCIONAL 
9 1 :A:I I rCO_M_IT_E_D_IX>_r,11-SIO ... N ... P ... 0 ... LrTlCX)--IN-STITúOD--N-AL-------------- ------, 
8 .,. COMITE O COMl~ON 1,-.mTUclOl'tM 

7 '------------' _s_u•_co_.,_,n_o_su_•co_""_"_'°_"_'"_•_lffiJ_c_o_••-•-------------------~ 

5 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº _if_l_/2019 

ANEXOI-B 

DVUO-DESCRIPCJÓN Y VALORACIÓN DE UNIDAD ORGANIZATIVA 

DVUO • DESC~IPCION V VALORACION DE UNIDAD ORGANIZATIVA 

1- DESCRIPCION DE LA UNIDAD 

1.1 ldentifkacián de Id uiitdad 

O(~OMINACION 

I CU51RCACION CUO ACTUAi. 

~·r=====■■ o.<iornlllulón ----- , a -1.2 Ubicación de la unidad en la e~ttuc:tura organizc1tiv:a (cadena de dependenda jerárqutca) 
otPlNOECIRfCTAMENTim' UNIOA01"MrD. IUP'IAIOA ~OAD NM(D SIJllflUtM UNCAOI NM[O JUPIIIJOIII 

.__,._ ____ .. ______ ._, ____ .. __ ~ _ _.,._.• .. L-----------■ 
1.3 Indicadores de estructur;:1 y pft1nta de pu e nos de trabajo de la unidad ■ 

PIRAMIO[ DE UNIDADES ORGANIZATNAS PIRAMJDE O{ PU(STOS DI TRABAJO 

7 Olr~din 
■---·­--Tm'AllS-- O,O 

IN~ l(!UlláVIUOOINUNDAlllS 6,,, 

20,0 

RELACIÓN ESTRUCTURA PU[STO'i, 

l.4 Objetivo de la Unidad 

1.- VALORACION DE LA UNIDAD 

-10,U ... , "'·ª 

7,0 

Z AJlll""11 l blr.0All191ffl_ 

1 •om., TKfllto o11•"""' 

•• .. .... ·­·-• 11:1:1 ·­··-11D 
11111!11 o.o 

INDICE ""°'ESNJMLILIIOON •un ros l,5 

2.1 ldentificat:ión de la orientaciór, principal de l.~ un,.id_a_d ___________________ -. 

10,0 

LIN!W.Dfil,¡M[0 '.UPfRIOIII 

20,0 JO.a "º·º 

■ 
■ 

nR•í'IITACIO'II PA1"K IPAI MF1'1ll OPIAATIVA --- O .. l[NTACION PRINCIPALM[NT[ ESfRATtGO 

Unidad?'! tl/10~ lol'tll M! ot.tlf,IW!f'I i,,ntipalmmt'" IIWIMallh!, la •~cl6nd" 

"rotocotos o me-ca-~ p,r-1111e<ldo1, 
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INDICE 

OBJETIVO GENERAL 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

MARCO LEGAL 

ALCANCE 

DEFINICIONES 

DESCRIPCION DE SIGLAS 

CONFIGURACION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS 

VII. a) ORGANIGRAMA GENERAL 
VII. b) CLASIFICACION DE UNIDADES 

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES 
ORGANIZATIVAS 

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL 

OBJETIVO GENERAL 

El objetivo del presente Manual de Organización es establecer las 
responsabilidades asignadas a la Denominación de la Unidad, la configuración de 
unidades organizativas que la conforman, así como la distribución de la 
delegación de responsabilidad y autoridad entre su unidad su erior y las 
dependientes, todo ello según /os siguientes criterios: 

"1 

I< . 

~ . -
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La definición 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 Hacienda. 

► Los procesos de cada unidad constituyen sus responsabilidades y 
describen fas acciones que fa misma debe realízar para el logro de su 
objetivo, las cuales, en todos /os casos, corresponden total o parcialmente 
a algún proceso institucional. Las responsabilidades descritas no son 
limitativas sino enunciativas de fas que deban ser realizadas para el logro 
del objetivo, sin perjuicio de otras que pudieran ser necesarias para tal fin. 

La configuración de unidades organizativas establece /as dependencias 
jerárquicas de /as mismas y su clasificación según el Clasificador de Unidades 
Organizativas (CUO) del Ministerio de Hacienda. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Los objetivos específicos del presente Manual de Organización son: 

► Proporcionar a los titulares de unidades superiores y dependientes 
información precisa y objetiva para el ejercicio de fa autoridad delegada y 
la correspondiente rendición y exigencia de cuentas sobre el mismo, todo 
elfo de acuerdo a los principios de: 

• Delegación, según el cual la responsabilidad de fas unidades superiores 
se mantiene sin perjuicio de que sea delegada en unidades 
dependientes. 

• Agregación, según el cual /as responsabilidades de unidades 
dependientes deben ser siempre parte de las responsabilidades de la 
unidad superior de fa que dependen. 

► Proporcionar criterios para establecer la pertinencia de la conformación de 
las plantas de puestos de trabajo de cada unidad en cuanto a la naturaleza 
y alcance de las tareas que deban desempeñarse en los mismos, lo cual 
deberá quedar establecido en /os correspondientes Manuales de Clases 
Ocupacionales Específicas de cada unidad. 

., ll

0
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► Proporcionar criterios para establecer la dimensión las plantas de puestos ;;:/~!1~~/;~ 
de trabajo requeridas por las unidades, una vez establecidas las cyerg o : ... ,~~,'.,~l,~ 
volumen de trabajo que deba realizarse en los diferentes proces s ~~;:f · .. ·th. 1/~~J_, 
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identificada la disponibilidad de recursos para ello. 

MARCO LEGAL 

El Manual de Organización de la unidad ha sído elaborado en el marco de lo 
establecido por las siguientes normativas: 

► Ley Nº 4394/2001: "Que modifica y amplia el contenido de la Ley Nº 109191 
que aprueba con modificaciones el Decreto Ley Nº 15 de fecha 8 de marzo 
de 1990, que establece las funciones y estructura orgánica del Ministerio 
de Hacienda 

► Ley Nº 1535/1999 "De la Administración Financiera del Estado" 

► Ley Nº 1626/2000 "De la Función Pública" 

► Decreto Nº 196/2003 "Por el cual se establece el sistema de clasificación 
de cargos administrativos y se aprueba la tabla de categorías, 
denominación de cargos y remuneraciones para organismos de la 
administración central, entidades descentralizadas del Estado y el Poder 
Judicial". 

► Resolución MH Nº 9412012 "Por fa cuaf se deja sin efecto la Resolución MH 
NºS/2012 Por fa cual se organiza la estructura orgánica y funcional del 
Ministerio de Hacienda y se fortalecen sus áreas estratégicas en el marco 
de fa Ley 4384/2011 y se aprueba la nueva estructura orgánica general y 
funcional del MH." 

► Resolución MH Nº xx/18 "Por la cual se aprueban los Criterios Normativos 
e instrumentos de administración de estructuras organizativas y de 
administración de puestos de trabajo del Ministerio de Hacienda" 

► Resolución MH Nº xxlxx "Por la cual se aprueba la estructura orgánica 
funcional de Denominación de la Unidad de este Ministerio y su 
correspondiente Manual de Organización, Funciones y Cargos" 

► Otras normativas que correspondan 
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El alcance del presente Manual de Organización está descrito en las siguientes 
partes: 

a) Configuración de Unidades Organizativas, expresada como: 

• Organigrama, que contiene una visión general gráfica de la 
configuración de unidades organizativas y sus relaciones 
jerárquicas. 

• Clasificación de unidades, que contiene las siguientes 
informaciones para la unidad superior de la configuración y cada una 
de sus unidades dependientes: 

• Código de la unidad, mediante el cual se establece su 
identificación unívoca y su dependencia jerárquica. 

• Denominación. 

• Objetivo. 

• Tipo de unidad según el Clasificador de Unidades Organizativas 
(CUO). 

b) Descripción de responsabilidades de las unidades organizativas 
Contiene las siguientes informaciones para la unidad superior de la 
configuración y cada una de sus unidades dependientes: 

-

• Objetivo 
• Responsabilidades. 
• Código del Mapa de procesos institucionales correspondientes a cada 

responsabilidad . 

DEFINICIONES 

El presente Manual debe ser interpretado de acuerdo a /as siguientes definiciones: 

Unidad 
Organizativa 

Estructura 
Organizativa 

Configuración 
unidades 
organizativas 

Es cada una de /as partes que componen la estructura 
organizativa, que incluyen asignación 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. 

Es el conjunto de unidades organizativas de una institución 
completa o parte de esta, articuladas mediante las líneas de 
dependencia jerárquica a través de las cuales se delegan 
responsabilidades, autoridad y recursos desde las unidades 
superiores a sus unidades dependientes. 

de Es la representación de la estructura organizativa mediante: 
a) graficación como organigrama que identi~ro)J·que, co o 
mínimo, las unidades y sus dependencias jerárq ·cas ) 

12 

/ 
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Misión 
institucional 

registro como tabla que identifique las unidades, sus 
dependencias jerárquicas y su clasificación según el 
Clasificador de Unidades Organizativas (CUO) vigente en la 
institución. 

Es la finalidad o razón de ser de la institución expresada en 
términos de los logros de valor que debe producir como 
resultados para la sociedad o terceras organizaciones 
públicas 

Objetivo de 
unidad 
organizativa 

la Es la parte de la misión institucional que constituye la finalidad 
o razón de ser de cada unidad que la compone y, para las 
unidades dependientes de éstas, fa parte del objetivo de la 
unidad a la que pertenecen. 

Nivel de un;dades 
organizativas y 
puestos de trabajo 

Es la expresión de la importancia relativa de las unidades 
organizativas y de los puestos de trabajo según la cual, 
convencionalmente, el nivel diez (10) es el más alto existente 
en la Administración Pública y el nivel uno (1), el menor, 
correspondiendo a los puestos titulares de unidades 
organizativas el mismo nivel de dichas unidades. 

Clasificador de Es el listado de típos de unidades admisibles dentro de cada 
nivel de unidades nivel organizativo con que pueden ser clasificadas fas 
organizativas 
(CUO) 

Agrupamientos de 
unidades 
organizativas en el 
cuo 

unidades existentes en las estructuras organizativas, 
mediante el cual se fes 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 conducción institucional (CI) 
Son aquéllas cuya responsabilidad principal es fa 
conducción de unidades dependientes orientadas a 
producir productos y resultados, y no la propia producción 
de tales resultados. 

b) Unidades de gestión de línea (GLJ 
Son aquéllas cuya responsabilidad principal es el logro 
de productos y resultados para la sociedad, otras 
instituciones u otras unidades de la propia institución 
mediante la gestión de los procesos actividades o 
funciones correspondientes. 

e) Unidades de Programas o Proyectos (PP) . ;.:-·.:::- .... 
Son aquéllas cuya responsabilidad principal o única es la . •,;..1~\PF.j/ 
gestión de . emprendifr!ientos puntuales con plazo ;':J,::~~Bi~~~(C),, 
temporal de fm establecido (en el caso de los proyectos) .'t~· .. : ~~ 

•ift ~i6' t ~\ ~ , 
"-'l\, > . 
•• s<.11:1&~ ~ ~ 

. ::i:·:,,., ~. 
ú l~ -~""' ~ -- , • .,,-; . ;..ti~~ 
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o con plazos acotado al flujo de recursos (en el caso de 
los programas). 

d) Unidades de articulación institucional e ínter 
institucional (Al) 
Son aquéllas unidades colegiadas, como Comités, 
Comisiones. Consejos o equivalentes, con atribuciones 
específicas. que pueden incluir funciones decisorias o 
bien sólo consultivas, cuya finalidad principal es la 
articulación de actores institucionales, inter 
institucionales y/o pertenecientes a la sociedad. 

Responsabilidades 
de las unidades 
organizativas 

Son las acciones relacionables 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 /os recursos asignados para ello, sin perjuicio de 
autorizaciones o controles superiores que puedan requerirse. 

Procesos 
gestión 

de Son las gestiones de aplicación de recursos para el logro de 
productos finales o parciales (bienes o servicios) mediante la 
aplicación tecnologías o protocolos determinados. El alcance 
de los procesos de gestión está determinado por el grado de 
agregación de los productos y resultados esperados de los 
mismos. La administración del registro de los procesos de 
gestión se realiza según las metodologías y normas MECIP. 

Orientación Los procesos pueden clasificarse según las siguientes 
funcional de los orientaciones funcionales· 
procesos de 
gestión a) Orientación conducción 

Incluye los procesos cuyo producto final es la generación 
de decisiones políticas y estratégicas para fa asignación y 
reasignación de recursos en función de los fines 
institucionales. 

b) Orientación producción externa de una institución 
destinados a la sociedad (PES) 
Incluye los procesos, intermedios y finales, cuyos 
productos finales están destinados a usuarios externos de 
la institución y pertenecientes a la sociedad civil. 

e) Orientación producción externa de una institución 
destinados a la administración pública (PAP) 
Incluye los procesos, intermedios y finales, cuyos 
productos finales están destinados a usuarios externos de 
la institución y pertenecientes a la propia administración 
pública, con fa finalidad de prestación de servicios, aporte 
de bienes o regulaciones por parte de órganos rectores. 

d) Orientación producción interna de una institución (PI) 
fncfuye los procesos, intermedios y finales, cuyos 
productos finales están destinados a la propia institución ;•¡~ 
para permitir su funcionamiento, como los relativos a _....:~-~r;:/3~/;i,.t~'t~ 
administración, personal, mantenimiento, informr:v· tica y, .. ,:,,iºi ~-)~;.;,~f.i./2~\ 

J~~- .• .-• · , '•• ;,~l 

JQ~ ;' :¿].. ,Pi·~• 
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Manual 
Organización 
MO 

general, todos aquellos usualmente denominados 
funciones de apoyo. 

de Es el documento formal mediante el cual, para cada ámbito 
organizativo determinado, se establece su configuración de 
unidades organizativas y fas responsabilidades de las 
mismas. 

DESCRIPCION DE SIGLAS 

MH Ministerio de Hacienda 

MECIP Modelo Estándar de Controf Interno del Paraguay 

MO Manual de Organización 

CUO Clasificador de nivel de unidades organizativas 

XXX Otras siglas 
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- CONFIGURACION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS 

INSERTAR ORGANIGRAMA 

CONFIGURACION DE UNIDADES ORGANIZATIVAS 
CLASIFICACION DE UNIDADES 

DENOMINACION DE LA UNIDAD 

A - OBJETIVO GENERAL DEL CONJUNTO DE LA CONFIGURACION 

Completar 

B - UNIDADES ORGANIZATIVAS 

B.1 -UNIDAD SUPERIOR DE LA CONFIGURACIÓN 
Completar Completar 

1 

1 
B.2 -UNIDADES DEPENDIENTES 

Completar 

- -1 _____ 1 ___ , 
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES DE UNIDADES 
ORGANIZATIVAS 

INDICE DE UNIDADES 

INCLUIR INDICE 
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1) UNIDAD DESCRITA: 

2) UBICACIÓN DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

UNIDADES SUPERIORES 

ICódigol lDenominación 
ICódigol lDenominación 

UNIDADES DEPENDIENTES 

ICódigol lDenominación 
ICódigo■ IDenominación 

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD 

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: 

1 Completa; 

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD: 

Cod. 
DESCRIPCION Ref. 

CompJ [Completar 

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL 

NCLUIR MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL CORRES 
UNIDAD 

Cod. 
Proceso 
lnstituc. 

:c ompletar 

18 
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ANEXO// 

CRITERIOS NORMATIVOS E INSTRUMENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE PUESTOS 
DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

J. Objeto 

FJ objeto del presente Anexu es establecer los criterios normativos e instrumentos para la Administración 

de Puestos de Traba¡o del Aíinisterio de Hacienda, que implica identificarlos, describirlos, valorarlos y 
clasificarlos con criterios homogéneos a.fin de que respondan a los requerimienrus im,titucionales. 

2. Criterios de cla.-.ijicación de pue.-.to~· de trabajo 

Todos los puestos de trabajo del Ministerio de Hacienda serán clasificados según los sif?uientes cn'terios: 

a) la misión, el nivel de responsabilidad, las tareas que se deben realizar, la orientaciónfuncional, y 
b) el grado de exigencia de los n,quisitos necesarios para el adecuado desempeño. 

El puesto es impersonal, ra:::ón por la cual la clasfficación se hará exclusivamente comiderando los 

criterios mencionados en los inci.l'os precedentes y en ningún caso en base a las condiciones o 
características de sus ocupantes. 

3. lnslrumenlns para la clasificudún de puesto~· de trabajo 

Para la clasificación de los pue.1·tos de trahajo se aplicarán los instrumentos que a continuación se citan y 

que forman parte de los presentes criterios normativos como Anexos: 

a) El Clas{ficador de Puestos de Trabajo General del Ministerio de Hacienda CPT-G MH que 

identifica las Clases de Puestos de Trabajo Generales aplicables al mismo, según su nivel 
organizativo y condición de titular o no rírular de unidades orKanizativas, el cual se incluye como 
Anexo 11-A. 

b) 

e) 

La Matrh de Tareas y Requisilos de Clases de Puestos de Trabajo Generales del Ministerio de 
Hacienda que, en el marco de las normativas vigentes de la SF'P, establec.:e la misión, el nivel de 

responsabilidad. las tareas que se deben realiwr y el grado de exigencia de los requi.l'itos necesarios 
para el adecuado desempeño, la cual se incluye como Anexo /1-8. 

El diseño del Clasificador de Puestos de Trabqjo Específicos del Minis/erio de Hacienda CPT-E 
MH que permitirá identificar las d(ferentes Clases de Puestos de Trabajo &pecijicos que deberá 
estar acorde con el Clasificador de Puestos de Trabajo General del Ministerio de Hacienda CPT-G 

MH, el cual se incluye como Anexo 11-C 
d) El instrumento Descripción y Valoración de Clase de PueMos de Trabajo DVCPT, que permitirá 

registrar la misión, el nivel de responsabilidad, las tareas que se deben realizar y los requisito.~ de 
cada una de las Clases de Puestos de Traba¡o Específicas identificadas en el Clasificador de Puestos 
de Trabajo E.lpecíjicOJ del Ministerio de Hacienda, el cual se incluye cvmo Anexo 11-D. 

4. Relpom;abilidad de las unidade.,· orgattizutivas del Minil·ferio de Hacienda 

erá responsabilidad de cada una de las unidades organi=ativas del Ministerio de l/acienda: 

ldent{ficar las Clases de Puestos de Trabajo Generales y las Clases de Puestos 
·~ Especificas requerida.1· en la unidad en base a los respectivos procesos MECJP, y al Clasi 
... 
?--

\.\~1:·ll,: • , · .t• 
~ 
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Puestos de Trahajo venera! CPT-G MH y al C/as(ficador de Puestos de 1'rahajo E1pecíjico.1· CPT­
E MH del Ministerio de Hacienda, que se incluye en el presente anexo. 

h) Identificar los conlenido.1· de las tarem que deben ser desempeñadas y los requisitos necesarios en 
cada una de las Clases de Puestos de Trabajo corre.1pondientes a la unidad, en base a la Matriz de 

Tareas)' Requisitos de Clmes de Puestos de Trabajo del Ministerio de /lacíenda y elaborar la 
propuesta de Descripción y Valoración de las Clases de Puestos de Trabajo requeridas (DVCPT). 

e) Proponer la clasificación de puestos de trabajo específica para todos los puestos de la unidad de 

acuerdo a los criterios establecidos en el item 2. del presente Anexo. 

d) Designar un respons·able, en rnrácter de contraparte de la DACHC para operativi:xir las actividades 
enumeradas en los im.:isos an/eriores. En el ámbito de la Sub Secretaría de Estudo de Tributación, 

la Coordinación General de Desarrollo de Personas de la SET será la contraparte de la DACHC, 
para lo cual desi}?nará un respon.rnhle . 

e) La Coordinación General df! Desarrollo de Personas de la SET será responsable del cumplimiento 
de los incisos a), b) y e) señalados precedentemente en el ámbito de dicha Sub Secretaría de Estado. 

La Clasificación de Puestos de Truba¡o de cada unidad se implementará en.fimna gradual y será reLJUisito 

para la cobertura de puestos de trabajo mediante las modalidades de concursos establecidas en las 

normativas vigentes y será el imumo para la elaboración del anteproyecto de pre.rnpueslo de gastos de 
personal. 

5. Re.\ponsahi/idad tle la Dírec<:ión ele Atlmini.ftraciim del Capital Humano y Capucilució11-DACHC 

Será responsabilidad dr la Din:cción de Administración del Capital Humano y Capacitación-DACIIC: 

u) Asesorar a las unidades organi:::ativas del Ministerio de Hacienda para el uso e implementación de 

los instrumentos técnicos para la clasificación de puestos de trabajo. La Coordinación General de 

Desarrollo de Personas de la SET será responsable del cumplimiento de este inciso en el ámbito de 
dicha Sub Secretaría de Estado. 

h) Aprobar las mod!ficaciones de los instrumentos técnicos contenidos en el presente, con excepción 
del Clasificador de Puestos de Trahajo General del Ministerio de Hacienda CP"J~G MH. 

e) Aprobar la identificación, descripción y valoración de Clases de Puestos de Trahajo de las unidades 
organiwtivas del Ministerio de llacienda, las cuales estarán contenidaJ· en el Manual de Clases de 
Puestos de Trabajo de rnda unidad organizativa. 

d) Aprobar las propue.l'la.1· de clasificac:ión de puestos de trahajo de las unidades organi::ativas del 
!l,/ini.1·terio de l lacíenda. 

e) Actualizar la clasíjicacíón de pues/os de trabajo, a partir de la i1?formación provista por la unidad 

organizativa re.1peclivu, cuando la clas(ficació11 original pierda vigencia por modíjicaciones 

organi:;acionales. desvinculacüín, cambios en las designaciones de su.1· uc:upante.1· y en oportunidad 
de llamados a concursos. La Coordinación General de Desarrollo de Personas de la SET será 

responsable de proponer a la DACIIC la actualización de la clasificación de puestos de trabajo en 
el ámbito correspondiente a Coordinación General de Desarrollo de Personas de la SE1; debiendo 
remitir a la misma las ducumen/aciones necesarias. 

..~~~\STE 
,/~\ \' .;"v. 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓ.1\/il{H. Nº fi l /2(1/9 

Cl'f-(;' - CIA SIFICM >OR /)/:' l'Ut.sros DE 1RA/JAJO GENJ-:HA I. nu. 1\11/NJSTDUO DC HA O U\f();I 

PCA MH - Plan de Carrera Administrativa en el Ministerio de Hacienda 

ANEXO II A- CPT(G) 

CLASIFICADOR DE PUESTOS DE TRABAJO GENERAL DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

-111 
INISTROIA 

CEMINISTROIA 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 8 

RECTORIA GENERAL O EQUIVALl!NTE 

ESOA 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 7 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 6 

FE/AD! Df.PAAfAMEN'IO 

ESTO PROFESIONAL 11 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 5 

ESTO PROFUIONAL 11 

Clase s d e puestos d e traba "o de niv el o anizativo 4 

ffCNICO I 

Clase s de puest os d e trabaj o d e nivel o rg aniz ativo 3 

TECNICOI 

Tl!CNCO ADMINIS'IIIAflVO 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº -16}/2019 

ANEXO 11-BMATRIZ DE TAREAS Y REQUISITOS DE CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 
DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

NIVEL 8 

COMPONENTE 
TITULAR DE UNIDAD 

8.1.1-DIRECCION GENERAL 

MISIÓN GENÉRICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 
Liderar (OENOMINACION DE LA. UNIDAD). asegurando la adecuada y opor'luna gestión de los macroprocesos., procesos y 
procedimientos bajo SY respoosab1lidao::i. para el logro de los ObJehvos de la unidad en el marco de lci~ planes estratégioos 
inst1tuc,onales 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

,.. E laborar y proponer politicas, planes estrat891cos & 1deot1flcac1ón de necesidades. de dolac16n dB pers.omill. s.erv1e1os, recursos 
materiales y presupuestarios, requeridas para la gestión de (DESCRIBIR PROCESOS}. en el rriarco de la planificación instituoonal 
da (MACRO PROCESO CORRESPONDIENTE! 
> Establecer lineamientos sobre prioridad&s, y el reordenamiento d@ las mismas, para la geslión ds la unidad en función de las 
p0Jit1cas 1nsl1tuciona1es 

> Dmg,r y coordinar las act1V1dades de (DENOMINACION DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES). a través de sus Ululares, 
incluyendo el e5e5Qramienl0. asi5tencia ,.¡ apoyo e11 la gestiones bajo sus rsspectivas responsabilidades 
:,, Dirigir y supervisar las lareaa oal pefsonal directamente 1lepe11diente 
> Evaluar el desemperio del personal directamente a su c.a.-go e identificar las necesidades de mejora 
> Reemplaza, a los titulares de umdades directamente dependientes en casos ds vacancias hasta tanto se logre la cobertura del 
puesto o designar a sus correspondien1es reemplazantes 

> Aprobar. autonzar o recomendar, denlro del alcanOE! d& ras responsab1íidades de su unidad, ras decisiones reíallvas a 
(MACROPROCESOS O PROCESOS QUE CORRESPONDAN I i otras decistones requeridas por los procesos bOJo 
,espof"'ls.ab1lidad de su uo1d~d 
> Participar en (REF ERENC,A A MACROPROCESOS O PROCESOS EN CASO DE CORR!::SPONDER.) 
> Mantene-r las relaciones con otfaS un,oade, de la inslituci6íl y terceros que le sean dele,gaaas 
> Asesorar y asistir a las miix•mas autoridades en 1emas relativos a (TEMATICAS PRINCIPALES DE LA UNIDAD) 

> Contro4ar el cumphmIento de las normativas y d1spos1oones vigentes reiattvas a la funclór, 
> Controlar y monitorear los (MAGROPROCESO Y PROCESOS QUE CORRESPONDAN) y otros que se hallen bajo 
responScb1lldad de la unidad 
:,, Evaluar la efectividad de la unidad en el maroo de las políticas 't estrategias i.ns1itucional,e!i 

DESCRIPCION DE REQIJISITOS MINIM08 Y OPCIONALIS S11:GÓN CLASll:S DI! PUl!STOS DI! TRABAJO (¡l!Nl!RALES 

REQUISITOS MiNIMOS REQUERIDOS 

8 aflos en el sector pútil i i:o o privado 

6 años ~n cargas. de Alta Ge,enc1a (1nst1l1.100f"'les i,el sec.lor p\Jbhco 
o priV'ado). de los cuales, al menos 4 al'ios deben t-aberse 
desarrollado en f•,..inc1ones que aporten experie noa esp ecíf ic.a par a 
el pueslo a cubrir 

Prore~onal Universitario egre.ssdo de carreras adecuadas a to~ 
requerim.ento& dltl puesto de creba;o, oon trtu,o adicional de 
postgrado no menor e 1 00 ho,a s o equivalente, en materias afines 
a puestos de Alta Dirección 

OPCIONALES DESEABLES 

10 años en mstituciones del sector público o pnvado 

10 arios en cargos de A.Ita Gerencia (iristituc10,-,es del sector 
público o pn\'ado}, de los- cuales, al meno~. 5 aílos deben 
rhaberse desarrollado Em funciones dei Alta Gerenaa qu@ 
aporten experienaa espet;if1ca para el puesto a cubrir 

Estudios de Postgrado (EspeaaUzaci6n, Maestrlas, 
DOd.orados), o superi0<es e-n materias afines al puesto 

Eventos de capacitaoones relacionadas al puesto que acrediten Capacitaciones en habilktades directivas y ética pübUca 
conodmientos de nive( s1Jperior c:iue te«igan relaciona la políticas y 
estrategJ.Ss institucioriales, y .suficientes pera un 8-decuado 
desempeno inicial inmediato. 

< konestk:lad. Transparencia, Re.speto, Eficiencia, Servicio, < Habilidad comunicacional en lengua extranjera 
Equidad 
< Negociación y resol ueión de oonfnctos 
< Habilidad pa<.1!1 enfrentar diversas situaciones 
< Habilidad a MI ílica y roma de decisiones 
< Comunicacicnes en idiomas oficiales (e!!!lpi!lfiol y guaraní) 
<: Manejo de herrBmiE111tai!!i inform,ética-& 
< Liderazgo 
<: Conocimiento acabado y técnica d<lnde de$empel"iar_. su& 
funciones 
< Conocimiento de las dlspoS.ciones legales vigentes, que .afeelen 
a sus funciones 
< Relaciones Públ ices 
< Naturaleza de la les\ituciót1 (visión. mlslóe. etc) 
<" Nonnetivas que rigen .e la Funciót, Pública 
< Competencia& reque(idas de acuerdo a, "diccionaño para 
~ pater,cies para servidores pút:ilieos I.a1inoemericanos" 
1, Compromiso con la celiClad del trabajo, 2 , Conciencia 
orgarilzeacioneil, 3 . Iniciativa, 4 Integridad, 5. Flexit>iliaad, 
6 ,Aut.ocontrol. 7, Trabajo en equipo, a . Responsabilidad 
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NIVEL 7 

COMPONENTE TITULAR DE UNIDAD 

7.1,1-DIRECCION / 7.1.2-COORDINACION 

MISIÓN GENl\:RICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 

---- - -~~~-

Liderar (DENOMlNACION DE LA UNIDAD), asegurando la adecuada y oportuna geMión de los procesos y procedlmienlos bajo su 
responsab1l1dad, para el logro de los objetivos de la unidad en el marco de kis planes eslrslégioos insrnucionales 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Elaborar y propone.- las est..-ateg,as. planes operativos e 1dentrf1c;ac1ón de necesidades de dotación de personal. serv1cK>s, recursos 
materiales y presupuestarios, requeridas para la ge;tión de (DESCRIBIR PROCESOS). er, el marco de la plamficación institucional de 
(MACRO PROCESO CORRESPONDIENTE} 
> Programar y reprogramar las priDíidades de corto y mediano plazo de fa gestión l1e la unidad er) ruoción de las necesidades 
1nslltucooales 

> D1ngir y coordinar la; actividades de (OENOMINACION DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES), a través de sus trtulares. incluyendo 
el asesoramiento. asistencia y apoyo ef'l la gestiones 'baJo sus respectivas respoMabilidades 
> D1ng1r y supervisar las tareas del personal directamente depandien1e 
> Evaluar el desempeño del personal directamente a su cargo e identificar las necesidades de mejora 
> Reemplazar e los titulares de unidades directamente dependrenles en casos de ~acancias hasla tanto se logre la cobertura del 
puesto o designar a sus oorrespond1entes reemplazantes 

> Aprobar, autor1uir o recomendar. dentro del al~noo de !as responsan111dades ele su un1<1aa, fas aec.s1ones ,e1at1vas e (PROCESOS 
O PROCEDIMIENTOS OUE CORRESPONDAN) y otras clecisiones requeridas por los procesos bajo responsabilidad do su unidad 
>Participaren (PROCESOS O PROCEDIMIENTOS QUE COR.RESPONDAN) 
>Mantenerles relaciones con otras unidades de la 1nsrnucióri y terceros que le sean delegadas 
> Asesorar y asistir a sus supe1iores en temas relativos a (TEMA TICAS PRINCIPALES DE LA UNIDAD¡ 
>Ejecutar personalmente lareas 1ndelegables de alta comple11da.d 

> Controlar el cumpltmtento de las normativas y ct1spos1c.iones v1genles relat1...,ais a la función 
> Controlar y m□nitorear los (PROCESOS O PROCEDIMIENTOS QUE CORRESPONDAN) y otros que se hallen bajo responsabolodad 
de la unidad 

:>Evaluarla efectividad de la:s unidside:s directamente dependientes 

DESCRIPl:ION DE REQUISITOS MINIMOS Y OPl:IONALES SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES 

a años en ef sac1or pübf1r::o o privado 

4 anos en cargos del A.lla Gereflcia (1nst1t1.1c1ones del sector púbhco o 6 ai'los en cargos del Atta Gerencia (1nst1tuc1ones det sector 
privado) de los cuales. al menos 3 a~os deben haberse desarrollado púbhoo o privado) de too cuales. al me-nos 4 anos deben haberse 
ef1 fuocione5 que aporten experiencia específica para el puesto a desarroltado en func.ones que aporten eJ1:periencia especifica 
cubrir para el puesto a cubrir 

Profesional Untversitario egresado de carreras adewadas a los Posgrados en áreas afines al puesto tales oomo Espec,ahzación 
requel'Wflientos del puesto de trabajo, con titulo adtciona, de o Maestría 
JXIS1grado no menor a 100 horas o equivalente en materias afines a 
la h.Jnción 

Eventos de capacilac1ones remcionadas especfficamente et l)IJesto Capacitaciones en habilidades directivas y étoca públoca 
que acrediten oonocimientos teóficns, t8Cflicos vio prácticos de nivel 
superior 

< Honesudsd, Transparencia, Respe~o, Efic,enc1a, Servido, Equidad < Habilidad comun1CBclonal en lengua extran1era 
< Negociacióri y resokJción de conflictos 
< Habilidad para enfrentar diversas situaciones. 
< Habilidad analltica y toma de decisiones 
< C omunicaciooos en idiomas ofociales ( español y g uarani) 
< Manejo de herramientas informéiti~s 
< Liderazgo 
< Conocimiento acabado y léonico donde desempenero sus 
funcione9 
< Conoeimiertto de las disposiciones leQales vigentes, que afaclen a 
sus funciones. 
< Relaciones Públicas 
< Naturaleza de la lnslitucioo (visión, misión, etc) 
< Nonneli\/as que rigen a le Función p,jt,jica 
< Competencias requeridas de acuerdo al '1diccioriario para 
competencias pera servidores públicos lat.-,oamericano911 

1 Compromiso con la calittad del trabajo, 2. Conciencia 
organizacional. 3 Iniciativa, 4. Integridad, 5, Flexibilidad, 
6 Autocontrol, 7 Trabaje en equipo. 8 Responsabilidad 
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1 NIVEL 7 

COMPONENTE 

MISIÓN GENt:RICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 

---------- -- ----

Brindar asistencia y asesoramiento profesional para (MI\CROPROCESO, PROCESO O PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE 
PARTICIPA). desarrrolla11do sus tareas con ef1cienc1a y ef1eacia para el tQgro obJetIvos de li:I unidad a la que pertenece en el marco de 
los planes estratégicos 1nst1tuc1onales 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABA.to GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Asistir a su superior inmediato en la elaborac16n de propuestas de e:stratP.g1as y planes ope~at1vos de la unidad en relación a 
(DESCRIBIR PHOCi;SQSI. en el mare-0 de la planilicacIón Insl,tucional de (MACRO PROCESO CORRESPONDIENTE!. asi como en 
la programacIDn y reprogram.acIón de las prioridades de o:Jrto y mediano plazo de la gestión de la unrdad en función de las 
necesidades 1nst1tuc1ona~s 
=> Plc:1rnf1car y programar su~ propias tareas en al marco de las directivas y necesidades de la unidad 

> Super ... isar y coordinar ras act1v1dades áe ocupantes óe puestos de !rab61JO óe nasta nivel 6 cui:indo li:i responsabilidad le sea 
delegada y en nombre de su supenor 

> Asesorar y asis1,r a sus superiores M lemas re<atIvos a (PROCESOS O PROCEDIMIENTOS QUE CORRESPONDAN) 
> Realizar personalmente tarea.s intelectuales de alta y muy at1a complejidad requenda-s por la gestión de la unidad en mate na de 
(TEMI\TICAS PRINCIPALES DE LA UNIDAD) 
> As1sl1r al superior 1nmed1ato en interacciones con otras unidades de la institución y terceros y rnpresentaoo en las m 1smas cuando le 
sea delegado 

> As1slir y ase.sor.ar al superior inmediato en el monitoreo, control y evatuaetón de la gestión de la unidad 
> Controlar el desarrollo y re::.ultados de sus propias tareas y mantener infonnado a su superior inmediato 

DESCRIPCl0N DE REQUISITOS "'INIMOS Y OPCIONALES SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

5 af\os er el sector pUbl1co o privado 

4 años en funciones profesionales y/o de asesoría, que aporten 
experiencia especitica para el puesto a cubr•r 

8 años. en el secior pübl1co o pnvado 

6 años en funciones profesionales y/o de asesoría, de los cuales 
al menos 4 años deben haberse desarrollado an f,unciones Que 
aporten experiencia especifica para el pueslo a cubrn 

Profesíonal Universitano egresaoo de carreras adecuadas a los Posgrados en áreas afines al puesto 
requerimiootos del ¡::iuesto de trabajo, con titulo adicional de 
postgrado no menor a 1 00 horas o equovalente en m aterías afrr,es a 
la función 

E vemos de capacitaciones relacionadas espec~icamenle e I pues10 
que acredoten conocirnien\os leórie-0s. léaiicos y/o práctiros de nivel 
superior en relacion al puesto 

< Honestidad, Transparencia, Respelo, Eflc1encia, Ser;iao. Equidad 
< Habilidad pera el manejo Cla herramientas infoITTl~licas y otros 
sistemas 
< Conocjmiento tScnico de las tareas a realizar. 
< Conocimiento de las disposiciones legales vtgentes. que afecten a 
sus funciones 
< Habilidad comunicacional en idiomas oficiales espar'ol y guarani. 
< Naturaleza de la institución donde ?restará servic::¡os. (visión. 
misión. etc.) 
,('. Normativas que rigen a la func:iÓf! púb I ic:a 
< Competencias requerida& de acuerdo al "diccionario para 
competencias para servidores públicos latinoamericanos" 
1, Comprnmiso con la calidad del lrabajo, 2. Conc,encia 
organizaciorial, 3 ln+ciahva, 4 , Integridad, 5 Flexibilidad, 
6 .Autoconlrol. 7. Traba¡o en equipo, a. Respon:sabi,idad 
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NIVEL 6 

COMPONENTE 
TITULAR DE UNIDAD 

6,1,1-JEFE/A DE DEPARTAMENTO 

MISIÓN GENl!!RICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 

-----

Liderar (DENOMINACION DE LA UNIDAD) asegurando la adecuada y oportuna gestión de los prooesos y procedimientos ba¡o su 
responsabilidad. para el logro de los ob¡ehYOS de la unidad en el marco de los planes estratégicos 1nstI1ucionales. 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABA.JO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Elaborar y proponer ptanes operativos y aclrvidades requeridas para la gestión de (DESCRIBIR PROCESOS O 
PROCEDIMIENTOS), en el marco de la plaMicación 1nstituc,onal de (MACRO PROCESO CORRESPONDIENTE) 
> Programar 'y reprograma, las prioridades de corto plazo de l.a gestión d@ la unidad en función de las necesidades mstitucionalas 
> Programar las act1v1c:lades y tareas del personal que se desempeña en su unidad 

> D,rig,r y coa, dinar las aclivrdade s del (DEN OMINACION DEL DE PART AME NT 0) incluyendo e I a se soram,ento, asistencia y apoyo en 
la gesliones al personal diroclamente a su ca,go 
> Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente 
> Evaluar el desempeño del personal dIrE1ctamente a su cargo e identtfIcar las necesidades de me¡ora 

> Aprobar, autorizar o recomendar, dentro del alcance de las responsablhdades de su unidad, las decisiones relativas a (PROCESOS, 
PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) y olras decisiones requeridas por los prooesos bajo responsabilidad 
de su unidad 
> Participar en (PROCESOS, PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) 
> Mantener las relaciones con otras unidades de 1a instituclOn y terce<os que le s.e.an delegadas 
> Asesorar y asistir a sus superiores en temas reIa11vos a (TEMATICAS PRINCIPALES DE LA UNIDAD) 
> Ejecutar pe,sonalmenle tareas 1elativas a (ACTIVIDADES QUE REALIZA PERSONALMENTE EN CASO DE CORRESPONDER) 

> Controlar el cumplimiento l1e las normatwas y disposiciones vig,entes relativas a la función 
> Controlar y monIlorear los (PROCESOS O PROCEDIMIENTOS QUE CORRESPONDAN) y otros que se hallen ba¡o responsabilidad 
de ta unidad 
> Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organ1za!iva 

Pl:SCRIPCIÓN PE REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES SEGON CLASES OE PUESTOS PE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 
1 

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES 
1 

4 años "1St1tucrones del sectoc público o pnvado 6 ar'los, 1nslltuc10nes del sector público o prwado 

4 ar.os en funciones que aporten experiencia especifica para el 6 años en funciones qwe aporten e_¡¡;perIencIa especifica para et 
puesto a cubrir, de los cuales 2 años deben haberse desarrollado en puesto a cubrir de los cuales 3 det>en haberse desarrollado en 
cargos de Jefatura y/o en actI1'1dades afines al puesto cargos de Jefatura yJo en activll1al1es afines al puesto 

Profesional u nrversitario egresado de carreras adecuadas a los Posgrados en áreas afines al puesto 
requerimientos del puesto de lrabajo. 

Eventos de capaotaaones relacionadas específicamente al puesto Capac,tac,ones en hab,i dades drrect1vas y ética pública 
que so-editen conocimientos teóricos, técnicos y/o prácUcos de nivel 
madio. 

< Honeslldad, Transparencia, Respeto, Ef1Ciencía, Servic,o, Equíclad < Habilidad coml>'llcacional en lengua extran¡era 
< Negociación y resolución de conflictos 
< Habilidad pera enfrentar diversas situaciones 
< Comunicaciones en idiomas oficiales (9Spailol y guaraní) 
~ Manejo de herramientas informáttGa$ 
< Liderazgo 
< Conocimiento acabado y técnico donde desempe~ara au s 
funciones 
< Conocimiento ele las disposici 0<1r,s lega les vigentes. que afecten a 
sus funciones. 
< Relaciones Públicas 
< Naruraleza ele la lnstil\Jción (visión. misi6n. etc) 
< Normativas que rigen a la Función Públoca 
< Competencias requeridas de acuerdo al "diccionario para 
c:oo,petancias pare servidores públicos latinoamericanos·· 
1. Compromiso eo<1 la calidad del trabajo, 2 Conciencia 
organizBcional, 3. tnicialiva. 4. Integridad, S Flexibilidad. 
6.Autoconlrol, 7. Trabajo en equipo, 8 Respon5abilidad 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº f/,Jl2(JJ9 

NIVEL 6 

COMPONENTE 

MISIÓN GENÉRICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 
Bmdar asistencia y apoyo profes,onai para {PROCESO O PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE PARTICIPA). desarrrollando sus tareas 
con ef1c1enc1a y ef1cacIa. con el fin de contribuir al logro de los resullados de la unidad a la que pertenece 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> As1stl" a su supenor inmediato en la elaboract6n de propuestas de planes operativos y acc1v1di::1des d"e fa unidad en refación a 
(DESCRIBIR PROCESOS D PROCEDIMIENTOS), en el marco de los obJel1vos de la misma. asi como en la programac10<1 y 
reprogramación ele las prioridades de cor1o y mediano plazo de la gesllófl de la unidad en ru11c1óíl de las ,iecesldades iflstituc1onales 
> Planificar y prngramar sus propias tareas en el marco de las direClNaS y necesidades de la unidad 

> Superv~ar y coordinar las ac11vIdaC1es de ocupantes de puestos de lrabaJo de hasta nivel 5, C\.larido la responsabilidad le sea 
del<a9ada 

> Realtzar personalmente tareas ,ntelectuales de alta coo,ple¡idad requer,das por la gest,ón de ra un,a·a~ e~ materia de {PRINCIPALES 
PROCESOS, PROClclJIMllcNTO~ O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) 
> Asistir a sus superiores en temas relativos a (TEMA TICAS PRINCIPALES DE LA UNIDALJ) 

> Asis1ir al superior 1n1nediaro en el mom1oreo, controf y eY"afuacI6ri operativa efe los procesos efe gest16r, de la unidad que le sean 
encomendados 
> Controkar el desarrollo y resultados de sus propias tarea'S y mantener informado a su superior 1omed1ato 

DESCRIPCIÓN DE REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONAL!:$ $1:GÚN GLA$ES DI< l'UESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

4 aOOs en funciones profesionales. de los cuales ar meno!?, 2 ar'tos 
deben haberse desarrollado en h.Jnciones que aporten exper iencia 
especifica para el puesto a cutu 1r 

Profesaonal Un1vers1tano egresado de carreras ad'eruadas a los 
requerimientos del puesto de lrabajo, 

Eventos de capacitaciones relac,onadas especff1camente al puesto 
qu& acrediten conoc:imientos teóricos. técnicos ylo prédico.s de nivel 
med,o 

< Honestidad , Transparencia, Respeto, Ef;cienc1a Servk.10, Equtdad 
< Habilidad para el manejo de herramientas informáticas y otros 
sistemas 
< Conocimiento técnico de las tareas a reelizar 
< Conocimiento de las disposiciones legales vtgentes, que afecten a 
sus funciones 
< Habilidad comunicacional en id,omes oficiales espal"lol y guarani. 
< Naturaleza de la iM!ilución donde prestará servicios (visión, 
misión. etc.) 
< Normativas que rigen a la función pública 
< Competericias requeridas de acuerdo al "djccionario pera 
competencias para servidores públicos jatinoamericano.s" 
1 Compromiso con la calidad del trabajo, 2 Canc,encia 
organizacional, 3, Iniciativa, 4, tnte<,ridad. 5, Flexibilidad, 
6,Autocontrol, 7, Trabajo en equipo, 8 Responsabilidad 

ar\os, 1ris\1\uc1ones i:leí sector pUti11co o privado 

años en funciones protes1onale.s, de los cuales al menos 3 
años deben haberse desarrollado en funciones que aporten 
experiencia especifica pa, a el puesto a cubm 

Posgrados en áreas afr,es al puesto 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº _fil./2(119 

NIVEL 5 

COMPONENTE 

MISIÓN GENlliRICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 

- - - -

Bmdar apoyo profesional para (PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE PARTICIPA), desarrrollando sus tareas ce~ er,cienc,a y elicac,a, 
con el fin de conlnbuir al logro de los resul!ados de la unidad a la que pertenece 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCION 

CONTROL 

> As•stir a su superior inmed•ato rned•ante aportes para la planificación de act1v1dades de la unidad eri ,el.:1c16n a (DESCRIBIR 
PROCEDIMIENTOS), en el 111arco de las obJelivos de la misma, 
> Planificar y pro9,an1a1 sus propias tareas. en e 1 m:.irco de las directivas'/ riecesidades de la unidad 

> Prestar asistencia y apoyo a la coordinac1ón de equipos de, trabajo 
> Coordinar eventualmente equipos de lrabaJO oon puestos de hasta nivel 5, cuando la responsab111C1ad le sea delegada 

;,, Realizar personalmenfe lareas 1ntefectuaíes de mediana co111pfejidad, requeridas por la gesl,ón de la unidad en materia de 
(PRINCIPALES PROCESOS, PROCEDIMIENTOS D ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) y de alta cornple,idad baJ0 super,,s,ón 
en maleria de (PRINCIPALES ~tsOCESOS PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN). 
> Asisitr a su, ,upenores en temas relativos a (TEWI TICAS PRINCIPALES DE lA UNID/\UI 

> Prestar asistencia y apoyo para el monitoreo y control operativos de los procesos de gestión de la un1da~ le sean 
encomendados 

> Controlar el desarrollo y resultados de sus prop•as tareas y ma11tener informado a su superPOr 1nmed1atu 

DESCRIPCIÓN DE REQUISITOS MINtMOS Y OPCIONALES SEGÚN CLASE$ DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

1 a i'lo en tareas re lacionadas al pueslo 

Prolesoonal Universitario egresado de carreras adecuadas a los 
reque rimientos del puesto de trabajo 

Eventos de capacílaciones relacioMdas al puesto que acrediten 
c.onocimienlos teóricos, técr11cos yJo prácticos de nivel medio 

< Honestidad, Transparencia, Raspelo, Eí1clenc1a1 Servicio, Equidad 
< Hsbilidad para el manejo de herramimtas informáticas y otros 
sistemas 
< Conocimiento técnico de las tareas a realizar 
< Manejo 00 la legislación vigente relacionada con la in&tftucióri, 
< Habilidad comunicacional en idiomas oficiales españor y guaraní 
< Naturaleza de la institución donde prestará servicios (visión, 
m1s1ón, etc.) 
~ Normativas que rigen .í3 La función p4,jblica 
< Corn petar,c:ias r8q ueridas de acuerdo al "diccionario para 
compelenc.ias para servidores públicos lalrno.americanos'' 
1. Compromiso con la calidad del trabajo, 2 Conciencia 
organizacional, J Iniciativa, 4 Integridad, 5 Fle>ibilidad. 
6 Autc,control, 7, TrabaJo en equipo, 6 Responsabilodad 

4 años, 1ns1,tuc1of1es del sector público o pnv.ado 

2 ai\os en \a reas relacionadas al puesto 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº 16z /2fJ/9 

NIVEL 4 

COMPONENTE 

MISIÓN GENÉRICA DE LA CLASE DE PUESTDS DE TRABAJO 

Realizar tareas técnicas de mediana comple11dad relallvas a (PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE PARTICIPA), desarrrollando sus 

DESCRIPCION 
1 

tareas con eficiencia y ef1cac1a con el fin de conlnbu1r al logro de los resultados de la unidad a la que pertenece 

------- ---

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Planificar y prog,arnar s1Js propias tareas en platos cortos (y eventualmente las de su equipo de trabaJo) relativas a 
(PROCEDIM IENTOS PRINCIPALES) y las que se le indiquen Efl función de las neces1dacles de la unidad 

> Supervisar o coordinar eventuatmente equipos de trabajo con puestos de hasta nivel 4 

> Realizar personalmen(e (areas ,ntelectuales y/o operativas de mediana comple11dad, requendas por la geshón de la unidad en 
materia de r PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) 

> Controlar el desarrollo y 1esullados de sus propias tare.as y gesl10<1es que le sean encomendadas y r11antener informado a su 
superior 1rvnedtato 

DESCRIPCIÓN DE REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

2 ar'\os en 1nst1tuc1ones públicas o privadas 

1 año en tareas relaclOfladas al puesto 

Eslud1ante uriiversilario a partir del tercer ario de la carrera 
universitaria yJ o estudios terciario5 oompletos o equivaleíl'le para el 
adecuado desem pel'lo en el puesto 

Eventos de capacitac,ones !étnicas relacionadas al pueslo que 
acrediten con,ocimientos teóricos, técnicos y/o pr8cticas, 

< Hones1idad, Transparencia, Respeto, Er,cienc,a, Servicio, Equidad 
< Habmdad para el manejo de he,,-amientas informáticas y otros 
sistemas 
< Conocimierito técnico de las tareas a realizar 
< Manejo de la legislaeion vi Q817le relacionada con la inslituci ón, 
~ Habilfdad comun◄cacional en idiomas oficiales es.p.allol y guaraní. 
~ Naturalata de la institución donde preMará servi~ios (visión, 
misión, etc,) 
< Normativai que rigen a la furlCió11 pública 
< Competencias requeridas de acuerdo al "dic:cionario para 
compétencias para &ervidor&& pUbticos ,atinoamericanos'' 
1, Compromiso con lo calidad del tra~ajo.2, Coficiencia 
o,genizecional,3 lniciativa,4 lnlegridad.5. Flexibil,dad.6. 
Autocontrol,7, Trabajo en equipo,8. Responsabilidad 

3años en inst1tuc1ones J)Ubhcas o pnvadas 

2 años en (areas relac,onadas al puesto 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº 1/J /2fJ/9 

NIVEL 3 

COMPONENTE 

MISIÓN GENÉRICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

Realizar lareas lécn,cas de ba1a comple11dad relatr,as a !PROCEDIMIENTOS EN LOS QUE PARTICIPA). desarrrollando sus tareas 

DESCRIPCION con ef1c1ancia y et1cac:1a, con el f1n de conlnbwr al logro de ros resultados de la unidad a la que pertenece 

- - - - -----
TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Pl.arnf1car y programar sus prop1a-s t.;ireas e11 forma cot1drana y a corto plazo, relativas a (PROCEDíMIENTOS PRíNCIPALES ) y las 
que se le indiquen en función de las ne ces ida des de la un 1dae1 

> Preslat eventualmente as1slenc1a y apoyo a la coordH1ac1ón de equipos. de lrabaJo con puestos de hasta nivel 3 

> Reahzar personarmente tareas intelectuales y/o operativas de baja comple¡1dad, requendas por fa gestión de la unid.ad er) materia de 
{PROCEDIMIENTOS o ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) y de med>ana complejidad ba10 supervisión en materia de 
(PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES OUE CORRESPONDAN) 

> Controlar el aesarfOllC y re::5ultados de sus propias tareas 'f mantener informado a su supenor 1nmed1Glto 

DESClllPCION DE llEQUISITOS MINIMOS Y OPCION.-LES SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TllABAJO GENEll.-LES 

REQUISITOS 

1 año en 1nst1tuc:1ones pübhcas o privadas 

1 al'\o en tareas relac,onadas al puesto 

Estudiante universrtano de los dos primeros años de la carrera 
universitaria, estudK>s univetsitarios incompletos o estudios 
tereiarios completos o equivalentBs para el adecuado desempaño en 
el puesto. 

Eventos de capacitaciones téailcas relac,onadas al puesto. 

< Honestidad, Transparencaa, Respeto, Efíclenc,a, Serv,cio, Equ,dad _ 
< Habilidad para el manejo de herramienlas informáticas y otros 
sistemas 
< Con ocPm iento técnico de las tareas a fea lizar, 
< Manejo da la legislación vigente relacionada con la institución. 
< Habilk:lad comunicacional en idiomas oficiales español y guarani 
< Naturaleza de la institución doride prestará servicios (visión, 
misión, ele.) 
< Normativas que rigen a la función pública 
< Compelencias requeridas de acuerdo al "diccionario para 
competerw:::ias para servidoras pUblicos 1alinoarnericanos" 
1 Compromiso con Is calidad del trabajo. 2. Conciencia 
organizecional, 3. Iniciativa. 4 . Integridad. 5. Flexibilidad, 6 
Autocontrol, 7. Trebejo en equipa.e. Responsabilidad 

2 ai\os en 1nst1tuc1ones 0Ubl1cas o privadas 

1 ano en tareas relae1onadas al puesto 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº J}_/20/9 

NIVEL 2 

COMPONENTE 

1 

MISION GENl!:RICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

DESCRIPCION 

-----

Reahzar tareas administrativas y/u operativas de ba1a complejidad relativas a (PROCEDIMl~N I OS o ACTIVIDADES EN LOS QUE 
PARTICIPA), desarrrollaodo las mismas con @fimmc1a '/ ef1e-ac1a, con el fin 00 con1nbu1r al logro de los resultados de la unidad a la que 
pertenece 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Planificar en plazos cortos $U1:i propias tare<1s en función de las responsabilidades asignadas y los aJustes der,vados de priondaoes 
recibidas 

El pueslo no incluye supervis1ón de otros pue~;tos de lraba10 

> Realizar tareas de apoyo de ba¡a oomplepdad, referidas a (PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) 

> Controlar el desarrollo de sus propias 1an~~as en el marco de las pautas que le sean indicadas y mantener 1nf01"mado a su supenoí 
1nmed1alo 

DESCRIPCIÓN DE REQUISITOS MINfMOS Y OPCIONALES :SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

1 aOO en 1nslituc1unes del sector plJbt1co o privadas 

6 meses en tareas reracionadas al pueslo 

EducaoOn secundaroa completa o equívafenle 

Se requ,ere de un nrvel básico de conocimientos t icos, lécnioos 
y/o prácticos con relac ion al puesto 

< Honestidad, Transparencia, Respeto. Eficiencia, Serv100, Equ,ciad 
< CC1noc1miento básico de herramientas informaticas 
< Conocimiento técnico de las tareas a realizar. 
< Manejo de la legislec,ón vigente relacionada con la institución 
< Habilidad comuri1cac1onal en idiomas oficiales espaflol y guarani 
,;! Neturaleta de la institución doncie prestara ~ervicios (visión, 
misión, etc.) 
~ Normativas que rigen a la función pública 
< Competencias reqLJBridas de acuerdo al "d~ciooario pare 
competencias para sefV.dores pl.Jbliccis latinoamer-Canos'1 

1. Compromiso con la caljdad del trabajo,2 . Conciencie 
organiz.acional,3 lniciafi\la,4 lntegridad,5. Flexibilidad,6, 
Autocontrol.7 Trabajo en equipo,B Resp011sabil,ciad 

2 anos en instituciones públicas o privadas 

1 a~o en tareas relacionadas al puesto 

Educación unfversltana o tercraria liCOmpteta 

JO 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº Jfl__/2019 

NIVEL 1 

COMPONENTE 

MISIÓN GENÉRICA DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

Reali>ar tareas de apoyo operativo relativas a (PROCEDIMIENTOS o ACTIVIDADES EN lOS QUE PARTICIPA), oesarrroltaMo las 

DESCRIPCION m ismas con ef1c1encia y eficacia, con el fin de contribuir al logro de los resultados de ta unidad a 1a que pertenece 

TAREAS CARACTERISTICAS SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

PLANIFICACION 

DIRECCION 

EJECUCIÓN 

CONTROL 

> Plantf,car cot1d1anamente sus prop1as tareas en función de las responsabilidades asagnadas y los a,ustes derivados de pnondades 
recibidas 

El pUEslo no incluye supervisión de otros puestos de trabajo 

> Realizar tareas de apoyo operativo, referKlas a (PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN) 

>controlar el óesarrollo de sus propias lareas en el marco de las pautas oue le sean 1nd1cadas y mantener 111f0ímado s su superior 
1nmed1ato 

DESCRIPCION DE REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES SEGÚN CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO GENERALES 

REQUISITOS 

No se requ1e1e experiencia previa aunque se pudiesa sol1c1tar hasta 
1 año de e:xpeneoc1a general 

No se requiere experiencia previa para e l adecuado desempeño en 
el puesto 

Educación secundaria incompleta o equ,valente para el adecuado 
desempello en e l puesto. 

No se requiera oo conocimientos técnicos especrticos ya que 
pueden adquirirse en plazos breves 

< Honestidad, Tran~perer.cl.9, Respeto, Eticienc,a, Servicio, Equda 
Se raqutere de capacidad para la programación y oonlml de las 
propias 1areas y ejecución. 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº ftf /2(Jl9 

:!VEXO 11-C 
CPT-E- CLASIFICADOR DE PUESTOS DE TRABAJO ESPECIFICO DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

ANEXO II C- CPT(E) 

CLASIFICADOR DE PUESTOS DE TRABAJO ESPECIFICO DEL MINISTERIO OE HACIENDA 

CLASIFICADOR ESPECIFICO 

(FUNCIONAL) 

- E•peclftco 

1111 ! DllNOMINACION 

Clases de uestos de traba·o de nivel o anizativo 9 

9 1 

9 2 

T 

T 

Ministro/a de Hacienda 

Viceministro/a de ... 

Clases de uestos de traba o de nivel o anizativo 8 

8 

8 2 

8 3 

T 

T 

T 

Director General de ... 

Coordinador/a de Programa/Proyecto de ... 

Asesor en .... 

Clases de puestas de trabajo de nivel organizativo 7 

7 1 T 

7 1 T 

7 2 NT 

Directoria o equivalente en .... 

coordlna<lor/a en ... 

Profes io na I Experto en .... 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 6 

T 

8 2 NT 

Jefe/a de Departamento de .... 

Profesio na I Senior en .... 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 5 

5 1 T Jefe/a de División de ... . 

5 2 NT Profesional Junior en .. . 

Clases de puestos de trabajo de nlvel organizativo 4 

NT Técnico Senior en ... 

Clases de puestos de trabajo de nivel organizativo 3 

NT Técnico Junior en .... 

Clases de puestos de trabajo de nivel orga nizativo 2 

2 1 NT Asistente técnico administrativo en ... 

ORll!NTAC 

FUNCIONAL 

ALCAN 

CI! 

32 
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ANEXO A U RESOLUCIÓN M.H. N° /61/2()19 

ANEXOII-D 

DVCPT-DESCRIPC/ÓN Y VALORACIÓN DE CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO 

PCA MH - Plan de Canera Admini:.trativa en el Míni:.terio de Hacienda 

ANEXO II D- DVCPT • DESCRIPCIÓN Y VALORACIÓN DE CLASES DE PUESTOS DE TRABAJO 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

Da 1 7 r:, ...... Dla iN1611 ...... ·---, 
1,1. RESPONSABILIDAD PRINCIPAL EN PROCESOS INSTITUCIONALES Ref, T- Alcancetotal P• Alcanc•p•r• i• I 

M.c:ANCa 

IIEDII Denominación -
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº ../íl_l2(Jl9 

2, MISIÓN Y TAREAS TIPICAS DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

2.1. MISIÓN DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

2.2. PRINCIPALES TAREAS TIPICAS DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

TIPO DE TAREAS DESCRIPCIÓN DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO 

2,3. VALORACIÓN DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS 

10 

10 
ll'H de 
__ , 

m.yor1• son trrlolKtl.llles y OOl'Y'IP'~ ót """" iiltii torrclle,o.c1 

El pue 1110 1n1:.1Jye bl ~1111 C'.le c.on\rol y 
111vlllu.-;16n gp,.-ratr\l;t 50br■ kwl 
resultlKiot<HI ¡y091otrvt:,,ap 1 
evenlualffllf\te di- Oll'Oli OUMtOI 

!~ taren M CMUOII y evaiuac,em 
opera«tv• ti■ ~rocKCMI tJe me doll'I& 
co~;dad y ~ olfo~ p,,Mlc,s con y ~ 

~daic•• ¡er.irquu;a 

4 

En OJ••lcn no trtul11rn d4 1.111cadea 1 
gr¡an mW)lorl1111 oe lae, t•N• óe 
■¡awoon M:n .,,.1-c;~ .. 'I de ""Y 
iiltii~dad 

10 
En pvesto,; 11tut.Hn W'ldvr• cwus oe lf\clu:,e ~•a1 ót conll'OI y 
:control y .,,,.a!IJCIO" loOCf• _._.. oe la evaJólCIOnMlO'e toda la geM!on 
tlf,pn,zac:,o,, ba¡o au oocm:l.n.aclOn y !tlStltl.Conal 
Ol lnult.adOI otf.entdot poi 1.-. 
ml$mil$ 

E.ti 1)1.lMtM n<, btul•e• de un1dade"S 
ncluye 1-e• de-cOl'ltJCli y ev~ 
de le t@&tj&\ ciel ... • • que --· 

-
1111 

1111 

1111 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº $r /2019 

3. REQUISITOS DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 
3,1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES 

COMPONENTE 
MiNIMOS REQUERIDOS 

R"s. 18012016 SFP + n"c"sidad MH 

Tiempo de expettencla laboral 

: . -. 

OPCIONALES CONVENIENTES 

R.s. 180/2016 SFP + n..c.,sldad MH 

3,2 VALORACIÓN DE LOS REQUISITOS DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 

TIPO 

• 1 

1 1 

J.kJ • • r9Q!JNrre expenenaa 
preva para l!t •eutdo 
~o en 1H ~ -

ESCALAS DE VALORACIÓN DE REQUISITOS 

Se rtQ1Jlt-re 4t un1 expe,•noa 
llbof'41lffl1'~rwlanb112y,a&.. 
tfl 11:MI. át • eueI, tl"ltl'eo,. 1 W 
debe Uf ■plcabl& p.tn etntQJI~ 
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ANEXO A LA RESOLUCIÓN M.H. Nº _/it_/2019 

4. VALORACIÓN DE LA CLASE DE PUESTOS DE TRABAJO 
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