Poder Efecutivo B,

Ministerio de Hacienda

Resofucion M., N _ﬁl—_—

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y
CARGOS DE LA DIRECCION ADMINISTR.ATIV DE ESTE MINISTERIO.

Asuncién, B de 2013

VISTOS: El Memordandum D.A, N° 173 de fecha 31/ de agosto de 2012 de la Direccién
Administrativa de este Ministerio, en el que se solicita la aprobacién del Manual de Organizacién, Funciones
y Cargos de la citada Direccién.

La Ley N° 109/91 “Que aprueba corn modificaciones el Decreto - Ley N° 15 de fecha 8 de
marzo de 1990, “Que establece las funciones y estructura orgdnica del Ministerio de Hacienda”, ampliada y
modificada por la Ley N° 4394/201 1.

El Decreto N" 421 1/2010 “Por el cual se autor.za al Mmsterzo de Hacienda a modificar y
aprobar su estructura orgamca ¥ funczonal’ !

: ', ' /2012 “Por la cual

'l é"c'z-.éfﬁ efecto la Resolucion M, H.N°5 del
12 de enero de 2012 “Por Ia cu' ;
Hacienda y se fortalecen sus-iire

N° 1426 de fecha 21 de novie
POR TANTO, en gjercicio d¢

Art. 1°.- Aprobar el Mamial de Organiiaﬁ?ﬁn%ciones y Cargos de la Direccién Administrativa de
este Ministerio, conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la presente Resolucién.

Art.2°- Facultar a la Direccién Administrativa de este Ministerio, a través de una Resolucién, la
aprobacién de sus procedimientos, conforme al Formato N® 93 del Modelo Estdndar de
Control Interno para las Entidades Piblicas del Paraguay (MECIP), asi como sus
modificaciones posteriores.
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INTRODUCCION

La Direccién Administrativa del Ministerio de Hacienda, es la encargada de brindar el
apoyo necesario para el cumplimiento de sus funciones, mediante la Administracién de los
recursos del Ministerio de Hacienda, a través de la gestion presupuestaria, financiera, de bienss y
servicios, de los recursos humanos y tzcnolégicos.

Para cumplir ¢con sus objetivos y con los nuevos desafios de mejora continua de sus
procesos, la Direccion Administrativa necesita adecuar su estructura organica, definiendo sus
furciones a mejores practicas de gestion administrativa.

Con tal objetivo se elabora el presente Manual de Organizacion, Funciones v Cargos
conforme con lo dispuesto en las leyss, decretos y resoluciones que regulan el accionar del
Ministerio de Hacienda, utilizando como principal referente el Decreto 12.271/08.
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NORMATIVA APLICABLE
En la ejecucién del presente manual se ha aplicado la siguiente normativa:

Ley 1535/99 de “Administracion Finenciera del Estado”

Ley 1626/00 de la “Funcién Piblica”

Decreto N° 196/03 “Sistema de Clasificacion de Cargos”

Decreto N° 630/06 “Modernizacion de la Administracion Pablica”

Decreto N° 12.271/08, Manual de Organizacion, cargos y funciones del la Direccion

General de Administracién y Finanzas

s  Resolucién M.H. N° 94/12 “Por la cua!l se deja sin efecto la Resolucion M.H. N¢ 5 del
12 de enero de 2012 Por la cual se organiza la Estructura Organica General y
Funcional del Ministerio de Hacienda y se fortalecen sus Areas Estratégicas en el
marco de la Ley N° 4394/2011, y se aprueba la rueva Estructura Organica General y
Funcional del Ministerio de Hacienda™

o Resoluciones del Ministerio de Hacienda

Resoluciones internas de la DA

FUNDAMENTOS

1. Valor Agregado
El presente instrumento pretende realiza- las siguientes innovaciones:

¢ Creacion de la Secretaria Privada de la Direccién Administrativa

Disefiada para apoyar en todo asuntce administrativo no solo a la Direccidn sino también
a las Coordinaciones y a los Departamrentos.

e Creacion de la Asesoria: Para brindar apoyo técnico y juridico. Ademds de garantizar

el control necesario de los procesos y documentaciones derivadas a la Direccion
Administrativa.

¢ CRA: Creacién del Departamento de Transporte. Con este departamento se dara mayor
atencidén a los requerimientos de uso de wvehiculos, administracion del parque
automotor, acciones correct:vas y de mejora de los mismos, asi garantizar un mejor
servicio a las diferentes reparticiones.

Comité de evaluacion

Evaluar conforme a la Lev 2051/2003, de manera a llevar adelante las evaluaciones de
las comprzs de bienes y servicios realizadas por la CUOC.

Junta de aclaraciones

Responder y evacuar todas las consvltas en el plazo establecido por el pliego de bases y

condiciones, conforme a la Ley 205}y2003.
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OBJETIVO

El presente Manual d= Organizacién, Funciones y Cargos tiene como objetivo general, promover el
ordenamiento y mejoramiento interno de la Direccion Administrativa, identificando las funciones
inherentes a cada puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el talento humano
capez de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una efectiva
prestacion de nuestros servicios.

ALCANCE

El manual define las fanciones de la Direccién Administrativa y por lo tanto se aplica a las areas
componentes de la misma.

DEFINICIONES
NIVEL DEL CARGO Definicidn de los niveles de cargo establecidos en el Decreto
N° 196/2003
CARGO Funcién o trabajo que debe desempeiiar un funcionario.

FUNCION ESPECIFICA Descripcion especifica del cargo.

DENOMINACION Designacién del Area, Departamento o Coordinacién.

OBJETIVO Indica la finalidad de cada area y el propésito principal.

RESPONSABLE ANTE Indiga ante f;lué area o cargo debe presentar el resultado del
trabajo del drea

AUTORIDAD DIRECTA Indicei sobre qué a'r.ea O Cargos se tiene o se nglﬁa tener

SOBRE autoridad de organizacidn, control y supervision.

ORGANIGRAMA Indica graficamente la ubicacién de cada departamento o

area dentro de la estructura general de la Direccién.

Detalla las funciones que le compete a cada drea por el nivel
FUNCIONES DEL NIVEL jerarquico de autoridad y responsabilidad.
JERARQUICO

=
g %USENCIAS TEMPORALES | Establece el mecanismeo para la designacion del responsable
e del cargo que debe suplir en caso de ausencia temporal
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DESCRIPCION DE SIGLAS
DA Direccién Administrativa
PAI Plan Anual de Inversiones
POA Plan Operativo Anual
CRH Coordinacién de Recursos Humanos
CRF Coordinacidon de Recursos Financieros
CRA Coordinacién de Recursos Administrativos
CuocC Coordinacién de Unidad Operativa de Contrataciones
CODE Coordinacién de Obligaciones Diversas del Estado
MECIP Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay
SET Sub Secretaria de Estado de Tributacién
SIARE Sistema Integrado de Administracién de los Recursos del Estado
SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
SINARH Sistema Nacional de Recursos Humanos
SITE Sistema de Tesoreria
SICO Sistema Integrado de Contabilidad
SIPE Sistema de Informacién de Proveedores del Estado
PAC Plan Anual de Contrataciones
DNCP Direccién Nacional de Contrataciones Publicas
SICP Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas
CC Codigo de contratacién
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NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO COORDINADOR

FUNCIONES GENERALES

[

Tomar conocimiento de las politices v planes estratégicos, definidos por la Direccion
Administrativa.

2. Proponer los planes, programas y proyec-os para el logre de los objetivos estratégicos de DA.

3. Proponer los objetivos, las metas y los olanes de mejora continua de la Coordinacién.

4. Administrar los recursos financieros, huma1os y tecnoldgicos requeridos para el logro de objetivos
de la Coordinacién.

5. Impulsar la Elaboracién de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia para la

adquisicion de bienes o contratacidn de servizics.
Elaborar el Plan Anual de Contrataciones. _

7. Coordinar las actividades de los Depertamentos a su cargo para el logro de los objetivos, las
metas y los planes de mejora continua.

8. Presentar propuestas de contratacion, nombramiento, promocioén, traslados, capacitacién,
aplicacion de medidas de estimulos o Zisciplinarias, vacaciones y otros aspectos relacionados a
la gestidn del personal.

9. Consolidar la memoria anual de la Cooréinacién

10. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

11. Supervisar la elaboracién, actualizacion e implementacion de las politicas, normas,
procedimientos e instructivos.

12. Informar los riesgos identificados que pudieran afectar el normal desempefio de las activicades y
proponer planes de mitigacién de los mismos.

13, Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad
posible, conforme a los tiempos establecidos para cada tema.

14. Disponer los controles correspondientes pera la adecaada utilizacién y conservacién de las
instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo.

15. Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Caracitacién que incluya cursos técnicos,
organizacionales y gerenciales, acordes ccn las necesidades de capacitacién detectadas, y de esa
manera disminuir las brechas existentes entrs los perfiles actuales y los perfiles requeridos para
un mejor desempeiio del personal de la DA.

16. Participar en cursos de capacitacién técnicos, organizacionales y gerenciales que sean requeridos

para mejorar sus competencias y desempzfio.

17. Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por la Direccién Administrativa.

18, Otras actividades requeridas para el logro de los cbjetivos de la Direceién Administrativa.
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NIVEL: C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones y requerimientos.
Elaborar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios.

3, Proponer y actualizar las politicas, normativas, manuales, procedimientos, controles, indicadores y
planes de riesgos del Departamento.

4, Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad
posible, conforme a los tiempos establecidos para cada tema.

5. Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizacién, conservacion y mantenimiento
de las instalaciones, muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo.

6. Cumplir v hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

7. Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.

8. Participar en cursos de capacitacion técnicos, organizacionales y gerenciales que sean requeridos
para mejorar sus competencias y desempeifio.

9. Presentar propuestas de traslados, capacitacidn, aplicacién de medidas disciplinarias o de estimulos,
vacaciones y otros aspectos relacionados a la gestion del personal.

10. Preparar la memoria anual del Departamento.

11. Administrar los RRHH, materiales y financieros a su cargo.

12, Asignar de manera formal, por escrito y con acuse de recibido, las funciones, actividades y tareas a
los funcionarios a su cargo.

13. Responder por la organizacién interna eficaz y eficiente del Departamento a su cargo y comunicar a
la coordinacion correspondiente.

14. Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por la Direccién Administrativa.

15, Otras actividades requeridas vara el logro de los objetivos del Departamento,
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NIVEL B- CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DIRECTOR
DENOMINACION DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Apoyar a la institucién en la administracién de recursos humanos, logisticos,
seguridad interna, presupuestacidn, participacién en los procesos de pagos y en la
adquisicion de bienes y/o servicios y control 2 inventario de bienes y los diversos pagos que
por cuenta del Es:ado Paraguayo ha de realizar.

RESPONSABILIDAD ANTE
El Ministro de Hzeienda.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Asesoria
- Secretaria General
- Secretaria Privada
- Coordinacién de Rzcursos Humanos
- Coordinacién de Unidad Operativa de Contrataciones
- Coordinacién de Rzcursos Administrativos
- Coordinacién de Obligaciones Diversas del Estado

- Coordinacién de Recursos Financieros

FUNCIONES GENERALES

l. Participar en las reuniones de definicion de los objetivos y politicas genemies:»a. ser
aplicados en las diversas actividades del Ministerio de Hacienda. },ﬁﬁ‘?}' o

2. Planificar las actividades y tareas asignadas a las diversas areas a su cargo en consecum
con los objetivos y metas definidas. fius
3. Aprobar la memeoria anual de la Direccién Administrativa. i

/)
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4. Participar e impulsar, en coordinaciéon con las diversas areas de la institucion, los
parametros para la detérminacion de los indices de Gestion Institucional acompafiando su
aplicacion y coordinando los ajustes necesarios.

5. Fijar politicas de uso de los recursos informaticos de la Direccion Administrativa,
elaborando planes y estableciendo directrices para la utilizacién y el desarrollo de Software
y Hardware, en estrecho relacionamiento con las politicas aprobadas e implementadas en las
dependencias del Ministerio de Hacienda, que estén bajo su competencia.

6. Dirigir la implantacién de estrategias administrativas tendientes a garantizar el apoyo
logistico a las diversas dependencias administrativas del Ministerio de Hacienda que estén
bajo su competencia.

7. Aprobar el Programa Anual de Contrataciones de la Direccion Administrativa

8. supervisar la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

FUNCIONES ESFECIFICAS

1. Dirigir, ejecutar y controlar las funciones, procedimientos y practicas de las
actividades y tareas financieras, administrativas vy de gestion institucional del
Ministerio de Hacienda.

2. Desarrollar e implementar sistemas y procedimientos tendientes a la administracion de

los recursos internos del Ministerio de Hacienda, aplicando adecuados criterios y

niveles de desconcentracién administrativa,

Impartir directrices en la administracion del desarrollo humano del personal del

Ministerio de Hacienda, teniendo en cuenta el cumplimiento de las politicas

institucionales definidas. Asi también, administrar todo lo relacionado al sistema de

seguridad e higiene en el trabajo.

Actualizar y adecuar los procedimientos de la Direccion Administrativa.

Mantener actualizados el Manual de Organizacion, Funciones y Procesos.

Organizar, dirigir y controlar la elaboracidn de los registros contables.

Supervisar y aprobar los balances generales y estados de resultados del Ministerio de

Hacienda.

8. Velar porque se mantenga actualizado el sistema de registracion de bienes
patrimoniales del Ministerio de Hacienda.

9. Definir criterios y controlar la aplicacion de directrices referentes al pago de
obligaciones monetarias de las dependencias del Ministerio de Hacienda que estén
bajo su competencia.

. Definir lineamientos, criterios, metodologias y directrices técnicas para la formulacion
y ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

. Definir e implementar directrices relacionadas con la gestiébn de contrataciones
publicas de bienes y/o servicios, solicitados por las diversas dependencias
administrativas del Ministerio de Hacienda que estén bajo su competencia. '

Y/,
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MANUE\L DE ORGANIZACIGN, Versién: 12 Eebrero de 2013
hnsparencia y FUNCIONES ¥ CARGOS )
Sonsamisiidy | MINISTERIO DE HACIENDA
- Flscal DIRE N RATIVA _
) paraor IRECCION ADMINIST CODIGO: MOFC-01 Vigendia OB.Q‘?#/J'%’ .
o desde:

12, Realizar actividades tendientes al cumplimierto de los objetivos y metas definidas, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, las normas v los procedimientos establecidos por
el Ministerio de Hacienda v el GobZerno Nacional.

13. Supervisar las fransferer.cias y otros pagos que por cuenta del Estado Paraguayo se
deba realizar.

14, Rubricar todas las solicitudes y documentaciones en el marco de las gestiones de su
competencia.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Ministro designar4 al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacidén

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Comtabilidad,
Administracién, Derecho ¢ de Carreras afines.

- Cursos de postgrado a nivel de Especializacién o Maestria relacionadas con las
competencias del cargo, tales como: gestién publica, andl’sis financiero, presupuesto
publico, administracién de RRHH, gestion del talento Humano, contrataciones
publicas, ete. (Excluyents)

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos ¥y funciones iguales o similares de 3 afios o mas.

- Experiencia en el sector piblico de 2 afios y mds

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccién Administrativa

Capacidad de planificacidn y organizacién
Buen conocimiento del SIAF

Liderazgo

o z
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DIRECCION ADMINISTRAT CODIGO: MOEC-01 Vigencla OB/M ,‘.1.3.
desde:

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas
- Discrecién y prudencia en ¢l manejo de las informaciones

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus
colaboradores

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point,
correo electronico.

I‘diomas

- Espafiol — Guarani

Pl 3 I
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" MANU,AL DE ORGANIZACION’ Versidn: 12 . Febrero de 2013

\ ol FUNCIONES Y CARGOS

:;5:;32;7.-“‘; MINISTERIO DE HACIENDA

.BEEE%LQ f | DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: MOFC-01 Vigencia @3/02!/_12),’

— 1. desde:

NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO PROFESIONAL I
DENOMINACION ASESORIA

OBJETIVO

Proporcionar a la Direccién Administrativa y sus respectivas Coordinaciones, asesorias
intermas o externas de cardcter técnico, y/o juridico para orientar las decisiones y acciones
relativas a la misién institucional, convirtiéndose en aliados estratégicos para la ejecucién de
las acciones y desafios propuestos por la alta gerencia.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccidon Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Algunas de las funciones que podran ser asumidas por las asesorias son:

l.Apoyar la elaboracién de los planes estratégicos de la Direccion.

2.Realizar e] seguimiento a la ejecucién del Presupuesto Aprobado del Ministerio de
Hacienda.

3.Elaborar Informes de Gestién para la Direccion Administrativa.

4. Verificar las documentaciones de Solicitudes de Transferencias de Recursos a Proveedores
del Estado (documentacionas pertinentes en cuanto a provisién de bienes y servicios,
cumplimiento de plazos, formas de pago, poélizas, informes y certificaciones a ser
entregados, multas, entre oiros)

3. Verificar de Solicitudes de Transferencias de Recursos a Entidades sin Fines de Lucro

{revision de las rendiciones de cuentas con los respaldos correspondientes)
Reahzar el Control y Monitoreo de la ejecucién de los planes estratégicos y planes de

& '-inejormmento de las coordinaciones y de la Direccidn.

7. Agtaoyar los procesos de desarrollo y fortalecimiento de la DA a través de acciones que se

b

r,;equleran, realizando estudios de reforma o cambios administrativos.

g t-:""""" |
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desde:

8.Elaborar estudios téenicos y emitir opinidn sobre las propuestas de creacidn, organizacion,

reorganizacién, estructuracién y reestructuracién administrativa de las Coordinaciones y
dependéncias de la DA en lo rélativo a su organizacién y funcionamiento

9.Realizar el estudio de disefio y simplificacion de procedimientos administrativos

10.

1.

12,

13

14.

15,

16

19.

Apoyar en la elaboracion de manuales de procedimientos y manuales de organizacién y
funciones

Apoyar en la implementacién del MECIP y/o Sistemas de Gestién de Calidad, Control
Interno, u otro Sistema de Gestion que la maxima autoridad decida implementar.

Apoyar a la gestion ética e implementacién de politicas de RRHH, politicas de riesgos y
otras que sean necesarias para mejorar la gestion.

.Apoyar en la elaboracion e implementacion de planes de comunicacion interna

Institucional.

Contemp:ar-la verificacién de todo tipo de STR ‘ncluso pago de salarios (En forma
aleatoria).

Realizar analisis de propuestas de modificaciones a la estructura orgdnica

. Participar en las audiencias Publicas como representznte de la DA.
17.
18.

Gerenciar ceterminadas acciones concretas, solicitadas por la Direccién.
Acompafiar a las coordinaciones en la implementacion del Plan Estratégico de la
Direccior:,

Evaluar la ejecucidn de Procesos, e implementacién de planes de mejoras enmarcados en
el Plan MECIP u otros.

. Elaborar dictéamenes juridicos, referentes a procesos ingresados en la Direccién

Administrativa.

. Revisar los Pliegos de Bases y Condiciones, Adquisiciones de Bienes y Servicios,

Contratos, Ordenes de Compras y/o Servicios.

. Verificar las resoluciones que normen todo el ambito administrativo delegado ala

Direccidon Administrativa con todos los antecedentes del caso.

. Elaborar dictdmenes vinculantes sobre cuestiones administrativas que pudieran surgir.

Observacién: Para cada asesoria puntual, la Direccién Administrativa asignara funciones
especificas, no siendo las anteriores limitativas.

AUSENCIAS TEMPORALES

2] Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

- Titule Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Admmlstramon Derecho o de Ca.t}Fras afines.
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desde:

- Cursos de maestria y/o especializacion relacionadas con gestion publica, andlisis
financiero, presupuesto publico, administracion de RRHH, gestion del talento
Humano, contrataciones piblicas, etc. (Excluyente).

Experiencia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas

Ceonocimientos y habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccién Administrativa

- Capacidad de planificacién y organizacién

- Liderazgo

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus
colaboradores

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la mision institucional

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point,

o correo electronico.
- "*”“1 r
s Z5 ok "fdmmas

.,,!

- Espafiol — Guarani
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NIVEL ; C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
k
CARGO : SECRETARIOI
DEN'OMI\‘IACION SECRETARIA GENERAL
OBJETIVO

Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los procedimientos administrativos de todos los
recursos internos del Ministerio de Hacienda, despachar y archivar la correspondencia

expedientes y documentos de la Direccién Administrativa.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccidn Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ccordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y
archivo de documentos.
2. Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de las correspoadencias
remitidas y otras comunicaciones dirigidas al Director Administrativo.
3. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Director
" Administrativo, segin criterios impartidos y resolver aquellos para los cuales esté
3 auiorizado.
K A Coordinar u controlar las actividades de la mesa de entradas y archivo.
y f Mantener informado al Director Administrativo respecto a las actividades y novedades de

la Secretaria General y realizar consultas que fueren necesarias en ¢l momento oportuno.

/)
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6. Recibit, régistrar y distribuir expedientes, correspondencias, telefax ¥ otros, dirigicos a la
Direccién Administrativa.

7. Elaborar el pedido de materiales y Utiles de oficina para su inclusién en el PAC anual.

8. Controlar el movimiento de entradas y salidas de materiales varios y ttiles de oficina, asi
como mantener adecuadamente organizado y actualizado el inventario de mobiliarios,
utiles y equipos de oficina de la Direccién Administrativa.

9. Elaborar documentos referente a la formulacidon y expedicién de disposiciones
rélacionadas con la gestion de recursos humanos, recursos administratvos, gastion
Jnanciero, gestion de contrataciones y de obligaciones diversas del Ministerio de
acienda, las cuales son elaboradas por esta Secretaria General, previa presentacion del
proyecto a ser elaborado de acuerdo con las disposiciones legales, procedimientos y
politicas establecidas por la Direccién Administrativa.

10. Controlar que las solicitudes y los documentos presentados ante la Direccién retinan los
requisitos exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos.

11. Providenciar y autorizar la distribucién de los documentos y expedientes & las distintas
dependencias del Ministerio de Hacienda.

-12. Controlar que las providencias y el traslado de documentos y expedientes se realicen en
forma répida y segura a las distintas Coordinaciones de la Direccién y otvas dependencias
del Ministerio de Hacienda.

13. Controlar que todos los documentos y expedientes presentados y tramitados ante la
Direccion estén debidamente registrados, asi como el seguimiento de los mismos,
conforme con las normas v procedimientos establecidos.

14. Redactar, despachar, autenticar internamente y archivar las disposiciones emanadas de la

Direccién (Resoluciones, Memos, Circulares, Notas, etc.)

. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la

recepeion o entrega del material a su cargo.

‘6. Recibir y solicitar certificaciones, tramitar, obtener copias u otros documentos, que le

fueran solicitados a la Direccidon, sea por mandato Judicial u otros que las normas lo

S/,

permitan.,
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17, Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacion
= - Titulo Universitario, o estudiante de los tltimos afios en Abogacia o carreas afines.
- Técnico en Secretaria Ejecutiva (Deseable)
Experiencia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 més.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y més
Conocimientos y habilidades
- Sentido de responsabilidad y dedicacién al trabzjo
- = Capacidad para resolver problemas.
- Capacidad de Planificacion y Organizacion,
- Liderazgo
- Manejo de las relaciones publicas
- Manejo de protocolo
- Colaborativo y expeditivo.
- Habilidad para supervisar.
- Discreto y prudente del manejo de la informacion.
Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y la de sus colaboradores.

i coherencia con la misién de la Institucién,

Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en
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Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informadticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico, Internet.
I1diomas

- Espafiol — Guarani
Y [
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MANUAL DE ORGANIZACION,
. FUNCIONES Y CARGOS
MINISTERIO DE HACIENDA

- DIRECEION A -
Jparael RECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: MOFC-01 Vigencia 03/94 ,«15

desde:
- @)

Versién: 12 Febrero de 2013

NIVEL " C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO {  SECRETARIO II
DENOMINACION SECRETARIA PRIVADA
OBJETIVO
Apoyar a la Direccién Administrativa en todas les actividades llevadas adelante por el
Director,
RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccién Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Procesar documentacién confidencial y archivar la misma con absoluta reserva.

2.Organizar el archivo segiin c-iterio establecido.

3. Llevar la agenda de trabajo de la Direccién Administrativa.

4. Hacer seguimiento de la evolucion de los asuntos y vigilancia de la buena ejecucién de las
decisiones,

5.Pedir y facilitar informaciones de cierta complejidad.

6. Tomar conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el ambito
de su competencia y responsabilidad y ofrecer las soluciones procedentes.

7.Fomentar la cooperacion y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno de
actuacién profesional,

AUSENCIAS TEMPORALES

i1 Director Administrativo designaré al responsable en caso de ausencia temporal.
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FUNCIONES Y CARGOS
s MINISTERIO DE HACIENDA
pamel DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: MOFC-01 Vigencia 03/0‘613
e desde:

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo Universitario, o estudiante de los dltimos afios en Abogacia o carreas afines.

- Técnico en Secretaria Ejecutiva (Deseatle)

'

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mds

Conocimientos y habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccion Administrativa

- Capacidad de organizacién

- Manejo de relaciones publicas

- Manejo de protocolo

- Atencion célida y oportuna

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas

- Discrecion y prudencia en el manejo de las informaciones

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo

Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico, Internet.
Idiomas

- Espafiol — Guaran{
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MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS
MINISTERIO DE _HACIENDA

Fiscal DIRECCION ADMINISTRATIVA j -
it N ON ADMINISTRA CODIGO: MOFC-01 Vigencia @B/C‘Z‘J 3)

desde:

Versidn: 12 Febrero de 2013

hnsparancia y

NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO COORDINADOR
DENOMINACION COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Administrar la gestion de los Talentos Humanos en el Ministerio de Hacienda, coherente con los
compromisos misionales, propiciando una cultura de alto desempefio.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccion Administrativa
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamento de Gestion del Personal

- Departamento de Remuneraciones Y Compensaciones
- Departamento de Capacitacion

- Departamento de Bienestar del Personal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Bridar orientacién a las diversas dependencias del Ministerio de Hacienda, respecto
de las politicas, programas, normas y procedimientos relacionados con la
administracién de los Talentos Humanos, tendientes a lograr un adecuado Sistema
de vinculacion, desarrollo y término de la relacién de trabajo.

2. Implementar politicas ce Recursos Humanos que impulsen el logro de niveles
optimos de satisfaccion en las relaciones laborales entre la Institucién y los gremios
de funcionarios legalmente organizados.

3.Promover politicas de asistencia social que normalice la concesion de ayudas

especiales y solidarias a funcionarios con dificultades socioeconémicas.

\!fl Planificar el sistema ocupacional del Ministerio de Hacienda

‘15, Atender y canalizar las inquietudes presentades por los funcionarios y gremios, asi

como en los casos de conflicto laboral.

~ 6.Desarrollar ¢ implementar programas de Iormacién integral del personal del

Ministerio de Hacienda, tendientes al mejoramiento de su calidad de vida y

desempefio laboral.

o ,")
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7.Desarrollar y mantener una base de datos integral referente a la gestién de las
personas, abarcando el sistema de legajos, liquidacion de sueldos, formacion v
capacitacion, seguridad e higiene ocupacional, entre otros

8. Promover y desarrollar programas de Seguridad e Higiene Ocupacional en
prevencién de accidertes y brindar seguridad en el wabajo.

9. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales v directrices internas en la
Institucién.

10. Administrar los beneficios sociales del personal del Ministerio de Hacienda.

11. Administrar la ejecucién del programa de la Guarderia Infantil del Ministerio de
Hacienda.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designaré al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

-Titulo Universitario de las carreras de Psicologia laboral, Abogacfa, Administracién o
carreras afines.

-Cursos de postgrado a nivel de Especializacion o Maestria relacionadas con las competencias

del cargo, tales como: Administracién de RRHH, Gestién del Talento Humano, etc.
(Excluyente).

Experiencia

- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o mds.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y més.

Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la
Direccién Administrativa

: ~
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-Capacidad de negociacion

-Capacidad para trabajar bajo presion

-Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- ,Cgpggidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas

- Discreto ypmdente en el manejo de las informaciones

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse ¢n el logro de metas y objetivo, en
coherencia con la misién de la Institucidon

- Trabajo en equipo

Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico. ‘
Idiomas

- Espafiol — Guarani
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NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO.
DENOMINACION GESTION DEL PERSONAL

OBJETIVO
Implementar programas de vinculacién, movilidad, gestidn del rendimiento y desvinculacién

del personal del Ministerio de Hacienda para garantizar la incorporacién y permanencia de
personal iddneo a la Institucion,

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Humanos.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios ¥ técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

l.Implementar programas de reclutamiento, seleccién e induccién del personal y
desvinculacién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las normativas
internas.

2.Elaborar reglamentos internos para la administracion del personal, atendiendo las politicas
del talento humano y las normativas legales vigentes.

3.Planear y promover la carrera administrativa del personal del Ministerio de Hacienda.

4.Mantener actuclizado los perfiles y realizar propuestas de ascensos o promociones del
personal.

5.Ejecutar programas de gestion del rendimiento y evaluacién del personal.

6.Implementar los programas de Pasantias Universitarias.

7.Controlar que se realicen seguimientos de los sumarios.

8. Verificar que se realicen controles in situ para verificacién de presentismo y ausentismo del
personal.

9. Administrar el sistema de contratacién del personal.
10. Garantizar la vigencia de un sistema 1ntegralf” /
personal.

. ),
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11. Llevat adelante las gestiories para los nombramientos ¥ promociones del personal.

12.  Recibir; procesar y elevar propuestas de comisicnamientos, traslados, permisos sin
goce de sueldo y mantener un registro actualizado de los mismos.

13.  Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas referentes a la
gestién de las personas, en el Ministerio de Hacienda, efectuando controles in situ.

14, Tramitar la aplicacion de las sancior.es que corresgondan.

15,  Organizar y emitir los informes periédicos de estadisticas de la administracion del
personal.

16.  Procesar la informacion relacionada con la liquidacién de haberes y beneficios del
personal.

AUSENCIAS TEMPORALES

=1 Director Administrativo designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

-Titulo Universitario de las carreras de Psicologia laboral, Abogacia, Administracién o
carreras afines.

-Cursos de postgrado a nivel de Especializacion o Maestria relacionadas con las competencias
del cargo, tales como: Administracién de RRHH, Gestién del Talento Humano, etc.
(Excluyente).

Experiencia
-Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios y mas.
-Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.
Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la
Direccién Administrativa.

- Buen conocimiento del SINARH

- Capacidad de organizacién.

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para trabajar bajo presidn

- Manejo de conflictos

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones 1nterp7rsonales
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- Dinamismmo e ihiciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la mision de la Institucién.

- Trabajo en equipo. ;

Otros

- Mangjo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico.

Idiomas

- Espafiol - Guarani.
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NIVEL ‘ C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO ' JEFE DE DEPARTAMENTOQO
DENOMINACION REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES

OBJETIVO

Administrar ¢l sistema de liquidacién de sueldos y beneficios del personal del Ministerio de
Hacienda de conformidad con las disposiciones legales vigentes para cumplir en tiempo y

forma con los pagos establecidos al personal de la Institucion.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacion de Recursos Humanos.

AUTORIDAD SOBRE
Funcionarios v técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar el Anexo del Personal conforme a la ley del Presupuesto y el decreto
reglamentario.

2. Elaborar propuesta de Anteproyecto del Ansxo del Personal, conforme a los
lineamientos institucionales.
3. Efectuar la liquidacién de sueldos, remuneraciones complementarias, bonificaciones,
subsidios, aguinaldos y otros pagos establecidos al personal de la Institucion de
conformidad con las disposiciones legales y normas internas vigentes.
4. Efectuar los descuentos administratives, legales y sociales correspondientes.
5. Realizar las planillas de depdsitos judiciales mensuales por descuentos realizados al
personal del Ministerio de Hacienda.
6. Realizar las liquidaciones por Retiro Voluntaric a los funcionarios que se acogen al
programa.
w7, Efectuar los reportes estadisticos inherentes a la funcién.
. Mantener actualizado el listado de cargos vacentes en forma mensual, a fin de su
remision a los fondos de jubilacién, conforme con las disposiciones legales.
:§. Mantener actualizada la base de datos del Personal v el listado de cargos vacantes,
0. Emitir las documentaciones y comprobantes correspondientes.
11. Controlar el cumplimiento de disposiciones legales y normas internas referentes alas
remuneracmnes del personal del Mlm?tﬁrlo de Hacienda.
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AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designar4 al responsable de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

- Titulo universitario de las carreras de Ciencias econémicas, Contabilidad, Administracién,
Abogacia o carreras afines.

- Cursos de especializacién en Administracion, Relaciones Humanas, Relaciones Publicas,
finanzas publicas, presupuesto piblico, contabilidad publica y otros relacionados con las
competencias del cargo (Excluyente).

Experiencia
- Especifica en cargos y funciones iguales ¢ similares de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector piblico de 2 afios y més.

Conocimientos y habilidades

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la
-Direccidén Administrativa.

Buen conocimiento del SINARH, SIAF y los sistemas informaticos de Recursos Humanos.

- Capacidad de organizacion.

- Capacidad para negociar

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Manejo de conflictos

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismo e iniciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién de la Institucion.

- Trabajo en equipo.

Otros
- Manejo de herramientas informaticas.
Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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NIVEL *  C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO . JEFE DE DEPARTAMENTO.
DENOMINACION " BIENESTAR Y CAPACITACION DEL PERSONAL

OBJETIVO
Planificar, organizar, procesar, cqntrolar y evaluar los programas de Capacitacién para el
Desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes positivas, tendientes a optimizar el

desempefio en forma eficaz y eficiente del funcionario; Y Sugerir, proponer y promover
proyectos y programas de asistencia social tendientes a lograr el

bienestar del personal en el lugar de trabajo.

RESPONSABILIDAD ANTE |

La Coordinacion de Recursos Hu‘[nanos.
¥

AUTORIDAD DIRECTA SOB!:%E
Fancionarios y técnicos a su carg;.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la deteccién de necesidades de capacitacién del personal.

2.Implementar el plan anual de capacitacién conforme a las disposiciones legales vigentes y
la disponibilidad presupuestaria.

3, Analizar y proponer otros programas educativos, cuyos obJet1vos, contenidos y principios
de aprendizaje se relacionen con la capacitacién para un mejor desempefio en el puesto de
trabajo.

4.Vincular y mantener relacionamiento con ofras instituciones educativas nacionales y
extranjeras para promover la cooperacioén técnica en materia de capacitacién y desarrolIo
de los funcionarios.

5.Comunicar oportunamente las ofertas de capacitacién contenidas en el plan aaual de

capacitacion y todas las ofertas recibidas para asegurar la mayor cantidad de participacién

"+ de los funcionarios en estas acciones.

e p {Establecer los procedimientos tendientes 2 la medicién del impacto de la capacitacidr..

_ #:Desarrollar y mantener un sistema estadistico de las informaciones inherentes a

' capacitacién del Personal.

8.Informar sobre ¢l rendimiento de los participantes a los programas y/o cursos de
capacitacién interna y/o externa.
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9. Gestigtiat las becas de capacitacién del personal de la institucién.

10. Administrar y prestar apoyo logistico en materia de medio audio visual y otros.

11. Realizar los tramites iniciales para el pago de cursos.

12. Garantizar la aplicacién de leyes y disposiciones vigentes relativas a la seguridad social
del personal.

13. Elaborar estudios para la creacién y ejecucion de planes periddicos de seguridad en el
trabzjo, salud, recreacién, vivienda y educacion.

14. Sugerir, promover, y elaborar proyectos y programas de mejoramiento del ambients
laboral, social y de salud ocupacional del funcionario.

15. Crear estandares de seguridad y vigilancia que ayuden a evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

16. Proponer programas de capacitacion sobre seguridad social, seguridad en el trabajo, salud
y recreacion.

17. Planzar, promover y ejecutar programas de atencidn med1ca y psicologica para el
- personal y su familia.

18. Plansar, coordinar y ejecutar programas de integracién y recreacién del personal y su
familia.

19. Orientar a los funcionarios sobre los beneficios sociales vigentes en la institucidn.

20. Administrar el servicio de Guarderia Infantil del Ministerio de Hacienda.

21. Procesar la Asistencia Econdémica para funcionarios de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.

22. Desarrollar y mantener un sistema estadistico de las informaciones inherentes a Bienestar
del Personal.

23. Elaborar estudios de cardcter socio funcional de los funcionarios, formulando alternativas
de solucidn.

AUSENCIAS TEMPORALES
=] Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo universitario de las carreras de Psicologia, Ciencias de la Educacidén, Administracion
o carreras afines.
- Cursos de maestria o especializacién en Administracién, Didactica Universitaria, Relaciones

=.Humanas, Relaciones Publicas y otros relacionados con las competencias del cargo
{Excluyente).

Expenenma en el sector publico de 2 anos)y mas.
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Conocimientos y habilidades

Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la Direccién
Administrativa.

Buen conocimiento del SINARH,

- Capacidad de organizacion.

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Manejo de conflictos

- Habilidad para tomar decisiones oportunas,

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y-dirigir grupos de trabajo.

Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Dinamismo e iniciativa propia.

Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo v el de los colaboradores.

Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en

* coherencia con la mision de la Institucién.

Jrabajo en equipo.

Ofros

t

- Manejo de herramientas informéticas.

Idiomas

t

- Espafiol — Guarani.

Aprobade por
Elaborad H i H .
aborade por: _.&LL ’ Revisado por: /-\ /\V Resol. MH N°: Fecha Pag

Liz Barreto Natalia Palacios 1%5 — 0<3 /Cb [5 35/90

Asesora, Dieccion Administrativa Directora, Direccion Administrativa




. MAN&AL DE ORGANIZACION, Versidn: 12 Febrero de 2013
Sl | MINISTERIO DE HACIENDA | FUNCIONES Y CARGOS
DEPEZEE:IO DIRECCION ADMINISTRATIVA cODIGO: MOFC-01 vigencia 08/02' /..I..))_"
desde:

NIVEL C-MANDOS MEDICS SUPERIORES

CARGO COORDINADOR

DENOMINACION COORDINACION DE UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACION

OBJETIVO
Realizar los llamados para la provisién de bienes y servicios, de manera oportura,

garantizando las mejores oportunidades de compras, para los intereses de la Institucion.
RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccién Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamento de Planificacion
- Departamentc de Procesos
- Departamento de Monitoreo de Contratos

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Verificar el Programa Anual de Contrataciones de cada Ejercicio Fiscal y someterlo a
consideracion y aprobacién de la maxima autoridad de la Entidad.

2- Controlar de forma permanente la base de datos del Sistema de Informacién ée la Direccidon
Nacional de Contrataciones Piblicas (SICP), puntualmente y por los medios solicitados
por la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas (DNCP). '

3- Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridas por la Lzy N° 2.051/03 y demas
disposiciones vigentes.

4- Definir las invitaciones y las publicaciones. Responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas.

5- Velar por la implementacién de una base de datos de proveedores no limitativa, con el

“», objeto de tener informacién de los proveedores, conforme a lo previsto en el Decreto

1.909/03 que reglamente la Ley 2051/03, en lo referente a las invitaciones para participar

en los procedimientos de las licitaciones por concurso de ofertas y las contrataciones
directas, respectivamente.
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5- Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en el que incurren los Contratistas y
Proveedores y solicitar la aplicacién de sanciones que correspondan por las infracciones
cometidas.

7- Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que emita la DNCP,
teniendo en cuenta la estructura y funcionalidad de la Coordinacién de la UOC.

8- Emitir el dictamen que justifique las causa’es de excepcién a la Licitacion establecidas en el
Articulo 33 de la Ley 2.051/03, con las modificaciones previstas en la Ley 3439/07.

9- Verificar y Remitir los Pliegos de Bases v Condiciones particulares para cada Licitacion
Pubica, Concurso de Ofertzs y Contratacién Directa, verificar y remitir el llamado y la
entrega de los pliegos, responder a las aclaraciones y comunicar enmiendas a la DNCP,
recibir y custodiar las ofertas recibidas.

10- Someter a consideracion del Comité de Evaluacién conjuntamente con el jefe del
departamento de Procesos de la UOC, las carpetas de llamados aperturados y no
aperturados y revisar los informes de evaluacién y refrendar la recomendacién de la
adjudicacion del Comité de Evaluacidon, elevandola a la Autoridad superior de la
convocante, si correspondiere. (Ver Anexo, pagina 96)

11- Verificar el cumplimiento de los plazos de la formalizacién de contratos y comunicar en
caso de incumplimiento a la DNCP.

12-Verificar que se mantenga un archivo ordenado y sistematizado en forma fisica y
electrénica de la documentacién respaldatoria de los actos y contratos que se suscriban y
mantener bajo custodia las cocumentaciones que sustenten las operaciones realizada por el
plazo de suscripcion.

13-Remitir copia autenticada de los contratos de servicio y obras a la Coordinacién de
Recursos Administrativos.

14- Remitir, en el caso que se solicite copia de todos los documentos correspondientes a las
Licitaciones Publicas y Coxacurso de Ofertas a Auditoria Interna, a la Coordinacién de
Recursos Financieros y a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

15- Emitir constancia que una empresa es proveedor del Ministerio de Hacienda.

16-Responder los pedidos o contestacion de traslados de protestas y/o cualquier otro
requerimiento solicitado por la DNCP.

17- Representar al Ministerio de Haciende en las audiencias de avenimiento y en las

. Audiencias Plblicas.
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AUSENCIA TEMPORAL

El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE PARA EL CARGO

Formacioén
- Titulo Universitario de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Administracién, Abogacia o Carreras afines.
- Cursos de Maestrias y/o Especializacion relacionados a Administracién Financiera
v a Contrataciones Piblicas. (Excluyente)
E-xperiencia

Experiencia en cargos y funciones similares de 3 afios y més.
? ' - . - A~ ’
Experiencia en el sector Piblico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que efectian al trabajo de la
Direcciéon Administrativa.

-~ Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracién v Finanzas SIAF y del
SIPE.

- Capacidag de Planificacién y Organizacién.

- Liderazgo

- Capacidad de negociacion

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

-  Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones oportunas.

- Discreto y prudente ¢l manejo del manejo de la informacién.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v las de sus colaboradores.

Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en

coherencia con la misidn de la Institucién.

Trabajo en equipo
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Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point,

correo electronico,

Idiomas

- Espaifiol — Guarani

/)

Elaborado por:

Revisado por: \/ \/\_//

Agprobado por
Resol. MH N°:

Fecha:

Pag.

Liz Barreto

Dl
-f/’r, Natalia Palacios /

Asesora, Direccién Administrativa Directora, Direccién Administrativa

0% /UZ;/ 15 - 39/90




' MAN JAL DE ORGANIZACIéN’ Versién: 12 " Febrero de 2013

hnsparencia y FUNCIONES ¥ CARGOS

L f MINISTERIO DE HACIENDA

fparacl DIRECTION ADMINISTRATIVA CODIGO: MOFC-01 Vigencia (08/02”5 .

i . ] desde:

NIVEL C-MANDO MEDIQ SUPERIOR
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION PLANIFICACION

OBIJETIVO

Elaborar en forma coordinada con las demas unidades administrativas de la Institucién y/o
Entidad, el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio Fiscal,

en base a los requerimientos en materia de bienes, servicios, obras y consultorias; asi mismo
gestionar el seguimiento y modificacion del mismo.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Unidad Operativa de Contratacion.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNGIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar a las demas dareas administrativas para la elaboracién del PRE PAC
institucional, para la preparacién del Anteproyecto de Ley de Presupuesto de cada
gjercicio fiscal, conforme a los lineamientos emitidos para el efecto.

2. Recibir los topes presupuestarios del Departamento de Presupuesto para iniciar la
elaboracién del PRE PAC Institucional, conforme al Decreto de Lineamientos para la
elaboracion del ante proyecto de Presupuesto de la institucidn.

Consolidar y preparar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de acuerdo a los
lineamientos técnicos emanados por la DNCP, a partir del listado de requerimientos
de las diferentes dependencias o programas del MLH.

4. Elevar a la Coordinacion de la Unidad Operativa de Contratacion el PAC institucional
‘para su aprobacion antes del 28 de febrero de cada afio.
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5. Realizar las modificaciorjss del PAC que sean necesarias para la consecucién de los
llamados.

6. Monitorear y controlar la gjecucion del PAC y emitir informes al respecto.

7. Remitir al Departamentq; de Procesos el PAC a ejecutar conforme al calendario
establecido, adjuntandc d}etalle de los bienes y servicios a ser adquiridos.

8. Llevar un registro de la sjecucién del PAC por objeto del gasto y por programa.

9. Solicitarel CDP a Presupi:esto para procesar 1os respectivos llamados.

10. Elaborar informes de sa'dos entre certificaciones presupuestarias y adjudicaciones

11. Colaborar con las unidades administrativas que dependan para la provisiones varias
del Departamento de Aprovisionamiento de la Direccién Administrativa, deberan
planificar, analizar y consensuar la adquisicidon de bienes, obras, o servicios, conforme
al Decreto de lineamientos para la elaboracion del ante proyecto de presupuesto de la

Institucion y remitir a la UQC para su procesamiento.

AUSENCIA TEMPORAL

El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO

Formacién

- Titulo Universitario de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Administracién, Abogacia o Carreras afines.

- Cursos de Maestria y/o Especializacién relacionados a Administracién Financiera vy a
Contrataciones Piblicas. (Excluyente) '

Experiencia

Experiencia en cargos y funciones similares de 3 afios y més.

Experiencia en el sector Publico de 2 afios y més.
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Conocimientos y Habilidades

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que efectiian al trabajo de la
Direcciér. Administrativa.

- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF y del

SIPE. ' ‘1

- Capacidad de Planificacidon y Organizacidn.

- Liderazgo

- Capacidad de negociacion

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones oportunas

- Discreto y prudente el manejo del manejo de la informacién

- Buen manejo de las relaciopes interpersonales

- Actitud proactiva y dinami;rno para gestionar su trabajo y las de sus colaboradores

- QOrientado a resultados, ca{pacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién dg la Institucion

- Trabajo en equipo
Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informdticos, Word, Excel, Power Point, corrzo
electrénico

Idiomas

- Espafiol - Guarani
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CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION PROCESOS

OBJETIVO

Procesar los pedidos de adquisicién y locacién de bienes, la Contratacion de servicios en general,
los de Consultoria y de las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, a ser
realizados conforme a los procedimientos de Licitacion Publica, Licitacién por Concurso de

Ofertas, Conwatacion Directa, as{ como Contratacion Directa por Via de la Excepcidn,

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de la Unidad Operativa de Contratacion.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elabarar los pliegos de bases y condiciones particulares para cada Licitacién Publica,
Concurso de Ofertas y Contratacién Directa, Contratacién Directa por Via de la
Excepcién, y procesar los pedidos de adquisicién y locacién de todo tipo de bienes, la
contratacién de servicios en general, los de consultorfas y de obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas. elevdndola a consideracién para su respectiva
aprobacion.
Tramitar las invitaciones y las publicaciones, responder a las aclaraciones y comunicar
las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, elevar las ofertas recibidas a

consideracion del comité de evaluacidn para su respectivo andlisis y evaluacién.

Verificar las svaluaciones realizadas por el comité de evaluacién sobre las ofertas |,
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manifestar su conformidac u observaciones sobre el resultado del dictamen y elevar la
recomendacion al superior inmediato.

3. Requerir a las reparticiones pertinentes, las justificaciones en forma expresa y detallada
que fundamente el procedimiento de la Contratacién Directa Por Via de la Excepcion
reglado en el Capitulo V de la Ley N° 2051/03 y demés disposiciones relacionadas.
Preparar cCictimenes de excepcién en los casos que se requiera.

4. Sugerir les comunicaciones pertinentes al coordinador de la UOC, para la Direccidon
Nacional de Contrataciones Publicas en cualquiera de las Etapas de los procedimientos
de Contratacion.

5. Publicar a través del Sistema de Informacién de Contrataciones Phiblicas (SICP), los
llamados establecidos por ley y demads disposiciones establecidas que rigen la materia

6. Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de la convocatoria
llamados a licitacién Publica, con la informacién establecida en la Ley N° 2051/03 y
demas disposiciones relacionadas para su publicacidén en medios de prensa escrita.

7. Verificar la difusién de cada llamado en el sistema de informacion de Contrataciones
Piiblicas (SICP)

8. Preparar Proyecto de Resolucién de Adjudicacién. Elevar al coordinador de la UQC y
este a su vez a la maxima Autoridad Administrativa para su aprobacion.

9. Elaborar los contratos de obra, locacion de inmuebles, adquisicién de bienes, servicios
como resultado de los procesos de Contrataciones realizados bajo cualquiera de las
modalidades establecidas en la Ley 2051/03 y demas disposiciones relacionzdas,
teniendo en cuenta lo establecido en el libro III del Cédigo Civil.

10. Gestionar ante la DNCP la obtencién del Cédigo de Contratacién (CC).

11. Preparar copia de contratos firmados, adjuntando la orden de compra o servicios ¥ las

especificaciones técnicas de la oferta adjudicada a la Coordinacién de Recursos

Administrativos y al Departamento de Monitoreo de Contratos.

2. Preparar respuesta a los pedidos o contestacién de traslados de protestas y/o cualquier

; otro requerimiento solicitado por la DNCP.
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13. Llevar un registro de contrataciones a wavés archivo fisico y electrénico que garantice
la conservacién del expsdiente del contrato, debidamente codificado, a fin de poder
compararlas en caso de neg:esidad, en cualquier otro proceso de contratacion de la
entidad.

14. Elaborar las 6rdenes de corﬂpras y ordenes de servicio como resultado de procesos de
contrataciones realizados, detzllando la adquisicion y/o servicio.

15. Remitir ordenes de compra con sus respectivas documentaciones recibidas de la CRA,
previa verificacion; y posterior envio a la CRF para la procesion de los procesos de pagos
respectivos.

16. Informar trimestralmente a la Coordinacién, una relacién resumida de los procedimientos

de contratacion realizadas durante cada afio.

AUSENCIA TEMPORAL

El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO
Formacién
© Titulo Universitario de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,

Administracién, Abogacia o Carreras afines a estas.

- Cursos de Maestria y/o Especializacién relacionados a Administracién Financiera y

Contrataciones Publicas. (Excluyente)

Experiencia

Experiencia en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.

Experiencia en el sector piblico de 2 afios y més.
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Conocimientos y habilidades
- Conocimienta de las disposiciones legales vigentes, que efectian al trabajo de la
Direccion Administrativa

- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracion y Finanzas SIAF y del
SIPE.

- Capacidad de Planificacion y Organizacién.

- Liderazgo

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones opcrtunas

- Discreto y prudente el manejo del manejo de la informacion

- Buen manejc de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gsstionar su trabajo y las de sus colaboradores

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién de la Institucién

- Trabajo en equipo

Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico.
Idiomas
- Espatfiol —~ Guaarani
- [}
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NIVEL C-MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION MONITOREO DE CONTRATOS

OBJETIVO
Realizar el monitoreo de los Contratos de obras, adquisicién de bienes y servicios, consultoria

como resultado de los procesos de Contratacién realizados bajo cualquiera de las modalidades

establecidas en la Ley N° 2.051/03, la Ley N° 3.439/07 y demds disposiciones vinculadas.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Unidad Operativa de Contratacion.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Llevar un registro ordenado de las copias de los contratos suscritos y copias de las polizas
en forma fisica y magnética; mantener en custodia hasta la culminacién de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a los mismos,
cuando menos por el plazo de prescripcion, contado a partir de la fecha de suscripc:on del
contrato. _

2.Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes garantias presentadas a
la Entidad, en los procesos de adjudicacién y ejecucién de los diferentes contratos como
ser: Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato, Garantia de Anticipo Financiero,
Garantfas de Fondos de Reparo, Garantias de Desempefio o Responsabilidad Profesional
y cualquier otra garantia relacionada a las construcciones y/o refacciones de obras,

3. Verificar que las Polizas de Seguros en cualquiera de sus formas y fines sean formalizados

ajustandose a las disposiciones establecidas en los Pliegos de Bases y Condiciones y que

los términos de Contratos se hallea de conformidad a las disposiciones emanadas de la

Superintendencia de Seguros del Banco Central del Paraguay.

Coordinar las acciones tendientes para reclamo y solicitud de ejecucién de las polizas en los

casos de incumplimiento contractuzl.

5.Dar Seguimiento del cumplimiento de los contratos y en caso de incumplimiento tramitar
las multas correspondientes.
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5. Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las pélizas exigidas en los diferentes

contratos suscritos por el Ministerio y solicitar la ampliacién de la vigencia en los casos
que correspondiere.

7.Realizar los procedimientos administretivos para las adendas de contratos que fueran
solicitada por la dependencia hasta la suscripeion del mismo y remitir al Departamento de
Procesos para su comunicacion a la DNCP y solicitud de CC correspondiente.

8. Coordma;r las acciones tendientes para reclamo y liquidacién de siniestros sufridos por los

bienes de la Entidad que cuenten con cobertura de las polizas de seguro contratadas para
el efecto.

AUSENCIA TEMPORAL

El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEADO PARA EL CARGO

Formacién
- Titulo Universitario de las Carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Administracién, Abogacia o Carreras afines a estas.

- Cursos de Maestria y/o Especializaciér relacionados a Administracién Financiera y

Contrataciones Publicas. (Excluyente)

Experjencia
- Experiencia en cargos y funciones similares de 3 afios y més.

- Experiencia en el sector Publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que efectilan al trabajo de la DA.

- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administraciéon y Finanzas SIAF v del
SIPE.

Capacidad de Planificacién y Organizacién.
Liderazgo
Capacidad de negociacién

Capacidad para trabajar bajo presién
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- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones oportunas

- Discreto y prudente el mangjo del manejo de la informacién

- Buen manejo de las relacicnes interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y las de sus colaboradores

- Orientado a resultados, capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en

coherencia con la misién de la Institucidon

- Trabajo en equipo

Otros

- Manejo de herramientes y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo

electrénico.

Idiomas

- Espafiol — Guarani{
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES

CARGO COORDINADOR

DENOMINACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Administrar correctamente los recursos materiales de la institucién, asi como también,

fiscalizar y ejecutar los servicios contratados.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccion Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamento de Seguridad

- Departamento de Informaérica

- Departamento de Aprovisicnamiento
- Departamento de Servicios Generales
- Departamento de Transporte

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades v tareas relativas
a los departamentos bajo su responsabilidad.

2. Mantener informada a la Direccién Administrativa, en lo refersnte a la ejecucion,
estadisticas, y control de los servicios utilizados por la Institucion.

3. Gestionar la atencién de los requerimientos de adecuacion de instalaciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, y de servicios generales solicitados
por las dependencias del Ministerio de Hacienda.

4. Establecer programas de prestacién de servicios de transporte a las dependencias que

asi lo requieran para el cump»limiento de sus funciones.

. Establecer los mecanismos ce control de uso de cupos de combustibles en los méviles

pertenecientes al Ministerio de Hacienda.

-:6. Establecer estrategias operativas tendientes a garantizar el buen uso y conservacién de

i laflota de vehiculos a su cargo.

. Elaborar y proponer les reglamentaciones referentes a normas de seguridad y de

proteccion interna y supervisar el cumplimiento de las mismas.

. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas que serviran de base para

logﬂ pliegos de bases y condici?‘i‘es para las licitaciones, concurso de ofertas y otros
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pracedimientos relativos a contrataciones para la provision de bienes o servicios, de
acuerdo con las disposiciones legales de la Direccion Nacional de Contrataciones.

9. Elaborar, proponer y aplicar la politica de seguros y cauciones para la cobertura de
riesgos, supervisar su cumplimiento y controlar los vencimientos.

10.  Controlar el cumplimiento de los trabajos tercerizados, hechas por empresas
contratadas, conforme al pliego de bases y condiciones.

11. Coordinar las actividades de ornamentacion de fachadas de edificios, loczles de la
Institucién para eventos especiales o fechas festivas.

12, Controlar la adecuada ejecucién de las tareas tendientes a la recepcién de las
mercaderias que han de ser recibidas como resultados de los procedimizntos de
contrataciones que deben ser entregadas por los proveedores.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CA“?‘RGO

Formacion

- Titulo Universitario de las carrefas de Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracidn,

Abogacia o carreras afines.

- Cursos de Maestria y/o postgrago a nivel de Especializacion relacionados con las
competencias del cargo, tales como gestién publica, finanzas publicas, presupuesto piblico,
contrataciones publicas, etc. (Exgluyente).

i

Experiencia
- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o mas.

- Experiencia en el sector piblico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

-Conocimientos de las disposicicnes legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccién
Administrativa

-Capacidad de Planificacion y Organizacién.

-Liderazgo.

Capacidad de negociacion

Capacidad para trabajar bajo presién

langjo de conflictos

liligente y expeditivo

apacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas
iscreto y prudente en el manejo de las informaciones
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-Buen manejo de las relaciones interpersonales

-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabzjo y el de sus colaboradores.
-Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en ¢l logro de metas y objetivo, en
coherencia con la mision de la Institucion.

-Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo

electronico.

Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION APROVISIONAMIENTO

OBJETIVO

Planificar, organizar, verificar y recepcionar las mercaderias adquiridas a través de
CUOC conforme al PAC y entregar os a las distintas dependencias del

Ministerio de Hacienda, conforme a requerimientos.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Administrativos.

ACUTQRIDAD DIRECTA SOBRE

Fupcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES

fum—y

. Determinar procesos de aprovisionamiento para la distribucién.
. Realizar la verificacion de las mercaderias que son entregadas por los Proveedores como
consecuencia de los procedimientos de contrataciones realizadas por la Coordinacién de

Unidad Operativa de Contratacién ¥ que éstas cumplan con las caracteristicas establecidas
en la licitacién correspondiente.

. Solicitar la participacién del Dpto. de Control de Inventario de Bienes de la Coordinacién
de Recursos Financieros en la recepcién de Bienes de Capital en los casos de entrega
inmediata a las Dependencias y que no requieran de instalacién y funcionemiento.

£, Velar por el adecuado almacenamiento y custodia de los materiales e insumos
recepcionados.

b2

(%%

. Elaborar las érdenes de entregas de bienes e insumos recepcionados conforme a las 6rdenes
de compras o suministros.

J %ealizar las entregas de las mercaderias recibidas conforme al PAC.

r [}
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8. Rendir informes trimestrales de los movimientos de mercaderias y el respectivo sa.do de
Inventario, o cuando el Coordinador asi lo solicitare.

G. Realizar inventarios semestrales.

10. Mantener un stock minimo de bisnes y el inventario del mismo.

11. Remitir a la CRA las 6rdenes de compras con las facturas y las Remisiones para su envio a
la CUOC.

12. Elaborar estadisticas de la informacién de abastecimiento.

13. Efectuar cdleulos de existencia optima de inventario.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccién Administrativa designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion,

Abogacia o careras afines.

- C];J.I'SOS de especializacién relacionados con las compesencias del cargo tales como: gestién
pﬁ‘tiflica, finanzas ptblicas, presupuesto piblico, ete. (nc excluyente).

Eaéperiencia

—Egpemﬁca en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios 0 mas.

—En el sector piiblico de 2 afios y mas.

Conocimientos v habilidades

-Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccidn
Administrativa

-Capacidad de Organizacion

-Capacidad de negociacion

-Capacidad para trabajar bajo presion

-Manejo de conflictos

-Discreto y prudente en el manejo ce las informaciones

-Buen manejo de las relaciones interpersonales

-Actitud proaciiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores
-Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en et logro de metas y objetivo, en
coherenma con la mision de la Institucidén
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Otros
-Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo

slectronico.

Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO
R.eglli.zrar 105 controles y actividades relacionadas con el mantenimiento, reparacion y/o
Amplilaciones renores de obras civiles; mantenimienzo preventivo y/o correctivo de bienes
mobiliarios; prevencion de incendios en edificios yio locales; administracion de los servicios

de limpieza de las distintas dependencias del Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Administrativos.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.
FUNCIONES

1. Controlar el correcto funcionamiento de los tableros de comando eléctrico, centrales
telefonicas, sistema de climatizacion de oficinas ¢ instalaciones sanitarias.

2. Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacién y/o
ampliaciones menores de obras civiles, eléctricas, telefénicas y refrigeracion de
edificios.

3. Colaborar en las especificaciones técnicas que serviran de base para la elaboracion de
los pliegos de bases y condiciones para las licitaciones, concursos de ofertas y otros
procedimientos relativos a contrataciones para la construccion, refaceidn, remodelacién,
etc., de obras civiles, conforme a las disposicior.es legales vigentes.

4. Controlar y administrar los pedidos de publicaciones de las distintas dependencias
solicitantes.

5. Velar por el pago puntual de los servicios basicos (Agua, luz, teléfono, tasas
municipales y otros)

Gestionar ante las instituciones, la obtencién de nuevos servicios publicos (agua, luz y

.. teléfono) conforme a solicitudes planteadas.

Fiscalizar la correcta ejecuci6n de los contratos de las empresas proveedoras.

Velar por el mantenimiento de las oficinas de las distintas dependencias, en cuanto a

impieza v funcionamiento de todos los servicios de manera adecuada.

de prevencion de incendios, ascensores y alarmas contra incendios en los edificios del
Ministerio de Hacienda, de acuerdo a}@}s politicas institucionales.

Py
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[

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccion Administrativa designara al responsable en caso de ausencia temporal.

'

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

i

- Titulo Universitario de las carfj:ras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracién,

Abogacia o carreras afines.

- Cursos de maestria y/o postgradc a nivel de especializacién relacionados con las
competencias del cargo tales como gestién publica, finanzas publicas, presupuesto

publico, contrataciones publicas, etc. (Excluyente).

Experiencia

-Especifica en cargos y funciones igualss o similares de 2 afios o mas.

-En el sector plblico de 2 afios y mds.

Conocimientos y habilidades

-Conocimientos de las disposiciones lezales vigentes, que afectan al trabajo de la  Direccién

-Capacidad de Organizacion

-Capacidad de negociacién

-Capacidad para trabajar bajo presién

~Manejo de conflictos

-Discreto y prudente en el manejo de las informaciones
-Buen manejo de las relaciones interpersonales

-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v el de sus colaboradores
-Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en

coherencia con la mision de la Institccidn
-Trabajo en equipo
Otros

- Manejo de herramientas y uti'itarios informéticos, Word, Excel, Power Point, correo

electrdnico.

Idiomas

- Espaifiol — Guarani.
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION SEGURIDAD
OBJETIVO !

Realizar las actividades relacionadas con la adopcion de medidas de seguridad para la
custodia y transporte de valores, custodia y seguridad interna de las distintas dependencias
y predios. Asi mismo apoyar lz investigacion de los casos de robos, hurtos o extravios de
bienes pertenecientes al Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Administrativos.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el mantenimiento de los diferentes Equipcs de Seguridad contra incendios v luces
de emergencia y por su buen funcionamientc.

2,Realizar la actualizacion de reglamentaciones vinculadas con las normas de seguridad.

3.Realizar el control del personal de Seguridad Privada contratado por el Ministerio de
Hacienda. :

4. Velar por el funcionamiento del Circuito Cerrado de Televisién (CCTV).

5.Confeccion de la Orden de Servicio mensual ce las distintas reparticiones.

6.Control en el acceso v salida, asi como también el correspondiente resguardo de su
excelencia Sr, Ministro.

7. Velar por el adecuado control de las personas que ingresan a la Institucion.

8. Supervisar que se realice el control y verificacién de la entrada y salida de Bienes

. Patrimoniales conjuntamente con el Departamento de Control e Inventario de Bienes.

9. Agilizar las tarezs de evacuacién en caso de siniestros.

10 Supervisar el adecuado regisiro de las novedades en el Libro de Actas respectivo de cada

Dependencia dal Ministerio

, /)
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11. Supervisar que se realice ¢l control del personal autorizado a ingresar en la Institucién los
fines de semana, (funcionarios y particulares).

12. Realizar la apertura y cierre de los accesos correspondientes en los horarios establecidos.

13. Realizar el recorrido interno y externo del Ministerio v todas sus reparticiones a cargo del
personal de seguridad, a fin de constatar ¢l buen funcionamiento de las actividades diarias
dentro de la Institucién, e informar sobre cualquier novedad pertinente.

14. Establecer y adoptar las medidas de seguridad para la custodia y transporte de valores
perteneciente al Ministerio de Hacienda.

15. Gestionar la radicacién de denur.cias formales en el lugar del hecho o en la comisaria
jurisdiccional.

16. Realizar la investigacion en los casos de robo, hurto, extravios de bienes pertenecientes al

Ministerio de Hacienda, y elevar las evidencias a consideracién de la Autoridad
competente.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccién Administrativa designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO
Formacion

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracion,
Abogacia o carreras afines.

- Cursos en maestria y/o Especializacién en Seguridad Laboral u otras relacionadas a las
competencias del cargo (Excluyente).

Experiencia
- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios 0 més.
- En el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

-Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccidn

Administrativa,

-Capacidad de Planificacion y Organizacién.

-Diligente y expeditivo.

-Capacidad de negociacién

-Capacidad para trabajar bajo prasion

<~sManejo de conflictos

(:i:apacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.
discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

l'*juen manejo de los elementos de seguridad

Buen manejo de las relaciones lnterpersonales
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-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.

-Orientacidn a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en
coherencia con la mision de la Institucion.

-Trabajo en equipc.

Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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NIVEL 5‘; C- MANDOS MEDIGS
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION INFORMATICA

OBJETIVO

Brindar un éptimo servicio de tecnologias de informacién y telecomunicaciones, a fin de
satisfacer las necesidades de las dependencias que conforman la Direccidn Superior y la
Direccién Administrativa, aplicando la calidad en los servicios para garantizar el uso adecuado de
los recursos tecnoldgicos.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Administrativos,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Proponer y brindar soporte técnico en la utilizacion de los Sistemas de Control
Informaticos. '

2.Proponer la capacitacion adecuada de los responsables operativos, para garantizar el uso
" dptimo de los Sistenas Informaticos.

3.Coordinar con la Direccién General de Informética y Comunicaciones la implementzcion
de nuevos sistemas.

4.Investigar, desarrollar e implantar innovaciones en temas referentes a sistemas informdticos
que puedan ser aplicados.

5. Planificar, controlar y ejecutar los provectos encarados para el crecimiento informatico

6.Impulsar el adecuado uso de los recursos informaticos como herramienta de gestion.

7.Definir los lineamientos generales y especificos, para planificar, evaluar y gestionar las
adquisiciones de recursos tecnoldgicos.

8.Coordinar y asesorar en materia de analisis de los sistemas informaticos utilizados por la

Direccion Superior, en accién integrada con otras dependencias del Ministerio.

Coordinar la elaboracién de normativas y procadimientos basados en estindares

- # informética y de las comunicaciones.
iﬂ Administrar los Proyectos de TIC. Realizar recomendaciones para lograr un mayor
aprovechamiento y mejor utilizacion de los recursos de TIC, manteniéndolos operaiivos y

/) ‘
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seguros para los usuarios. Asesorar en materia de normativas relativas a innovaciones
tecnologicas.
11. Controlar v revisar los registros de eventos e incidencias relacionados a la infraestructura
y adoptar las medidas preventivas, correctivas o de mejora para asegurar la disponibilidad y
continuidad de ios sistemas y s}ervicios.

12. If;ffloqitorggr el ﬁmcionarnient{) del software de copias de respaldo de seguridad.
AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccidon Administrativa ciesignaré al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion
- Titulo Universitario de la carrera de Informatica o carreras afines.

- Cursos de postgrado a nivel de Especializacién relacionados con las competencias del
cargo (no excluyente).

Experiencia
- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios o més.
- En el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

-Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la
Direccion Administrativa

-Capacidad de Planificacién y Organizacién

-Capacidad de negociacién

-Capacidad para trabajar bajo presion

-Manejo de conflictos

-Diligente y expeditivo

-Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

-Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

-Buen manejo de los sistemas informaticos

-Buen manejo de las relaciones interpersonales

-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores
-Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en
coherencia con la mision de la Institucién

-Trabajo en equipo

- Espafiol — Guarani. /)
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NIVEL C- MANDOS MEDIOS
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION TRANSPORTE

OBJETIVO

Administrar el Parque Automotor a fin de brindar un éptimo servicio a los funcionarios de
las distintas dependencias del Ministerio de Hacienda en cuanto a traslado corresponda.

RESPONSABILIDAD ANTE  }
La Coordinacidén de Recursos Administrativos.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo

FUNCIONES

“1. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
vehiculos pertenecientes al Ministerio de Hacienda que estén bajo su responsabilidad.
2. Gestionar informe sobre el diagnostico de las averfas de los vehiculos o medios de

transporte pertenecientes al parque automotor, para su respectiva reparacién, baja,
subasta, o perdida, robo, hurto etc.

. Fiscalizar la reparacion y/o mantenimiento de vekiculos.

4. Planificar y controlar la prestacién de servicios de transporte a las dependencias del
Ministerio de Hacienda, conforme con la pol:tice institucional v normas establecidas.

5. Proveer cupos de combustibles a las distintas dependencias del Ministerio de Hacienda,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Controlar la adecuada utilizacién de combustible y vehiculos pertenecientes al
Ministerio de Hacienda que estén bajo su responsabilidad.

7. Gestionar ante las instituciones correspondientes, la habilitacion ¥ matricula y RASP

(Registro Automotor del Sector Publico) de vehiculos pertenecientes al Ministerio de

Hacienda y tener al dia el pago de las patentes.

.'§. Llevar una ficha técnica y mecdnica de cada vehiculo, con todos los antecedentss del

mismo.

. Mantener y controlar el inventario de accesorios de cada uno de los vehiculos del

Ministerio de Hacienda que estén bajo su responsabilidad.

~ /)
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PERFIL DESEABLE DEL CARGO
Formacién

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracion,
Abogacia o carreras afines.

. ' Cursos de postgrado o especializacién relacionados con las competencias del
cargo
(Excluyente).
Experiencia s
-Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios o mas.
- En el sector ptblico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

-Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccidr
Administrativa,

-Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

-Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

-Buen manejo de las relaciones interpersonales.

-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v el de sus colaboradores.

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en
coherencia con la misién de la Institucion.
-Trabajo en equipo.

Otyos

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo
electrénico.

Idiomas

- Espaiiol — Guarani. .
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO COORDINADOR
DENOMINACION OBLIGACIONES DIVERSAS DEL ESTADO
DENOMINACION COORDINACION DE OBLIGACIONES DIVERSAS
DEL ESTADO

OBJETIVO
Gerenciar los procesos de ejecucidn presupuestaria para el pago en tiempo y forma las
Obligaciones Diversas del Estado Paraguayo y otros conceptos.

RESPONSABILIDAD ANTE
Laf:Direccién Administrativa.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

-Departamento De Procesos y Transferencia
-Departamento De Analisis E Informes

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer al Director Administrativo, el proyecto de Presupuesto, las modificaciones
presupuestarias y de Plan Financiero de acuerdo con las necesidades, las legislaciones
vigentes y al &mbito del Sector.

2. Solicitar la aprobacién, modificacién y/o ampliacion del Plan de Caja de acuerdo a los
requerimientos. _

3. Coordinar las acciones relativas al desarrollo de los procesos de Ejecucion y pago de las
Obligaciones del Estado,

4. Solicitar la transferencia y pago a Entidades sin Fines de Lucro, Indemnizaciones v otros
Gastos conforme a disposiciones legales vigentes.

5. Firmar las solicitudes de transferencias y Cheques conjuntamente con el/la Directora/a de

la Direccién Administrativa

6itAprobar las Estadisticas e Informes financieros y elevar a consideracién de la superioridad.

: Suscribir con el responsable del 4rea contable, el jefe del Dpto. de Procesos y

- Transferencias toda la documentacién contable y financiera que requiera su aval.

2. Supervisar los asientos de apertura y de cierre de la gestion de cada ejercicio fiscal,
conforme con lasnormas y procedirﬁ:ntos vigentes.
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9. Supervisar los balances diarios, mensuales y el balence general correspondiente conforme
con las Normas y procedimientos vigentes y elevar a consideracion de la superioridad.
10.Supervisar que todas las operaciones contables tengan respaldo sustentario en los

documentos que retinan los requisitos legales exizidos y remitir mensvalmente a donde
corresponda.

11.Corroborar el analisis de la informacion resultante del registro contable de las operaciones
de la ejecucién presupuestaria con las aclaraciones y antecedentes necesarios.

12. Supervisar que el archivo de la documentacion contable esté actualizado y en condiciones
adecuadas de funcionamiento y consultas.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Adrministrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion
- Titulo Universitario de la carrera de Contabilidad o carreras afines.

-Cursos de maestria y/o postgrado a nivel de especializacién relacionados con las

competencias del cargo tales como gestion financiera, presupuesto publico, contabilidad
publica, etc. (Excluyente).

Experiencia
- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 mas.
- En el sector piblico de 2 afios y mas.

Conocimientos v habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccién
Administrativa

- Buen conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF

-Capacidad de Planificacion y Organizacién.

-Liderazgo.

-Diligente y expeditivo.

-Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas.

-Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

-Buen manejo de las relaciones interpersonales.

-Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores.
-Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en

. /)
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Otros

electrénico.

Idiomas

- Espafiol — Guarani.

~/)

Manejo de herramientas y utilitarios informaéticos, Word, Excel, Power Point, correo
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION ANALISIS E INFORMES.

OBJETIVO

Realizar actividades relacionadas a la recépcién, analisis, elaboracién de informes y
seguimiento de documentos y expediente presentados por las Instituciones, Organismos y
Entidades del Estado, en base y concordancia a las Disposiciones Legales Vigentes.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Obligaciones Diversas del Estado.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar los Informes (de expedientes, de Ges:ién, y Documentos sustentatorios de
pagos, Suspensién y Denegatoria, Proyectos de Decreto de Pago, Reporte de Distribucién
de Recursos, Andlisis de Documentos de Respaldo de Rendicién de Cuentas),
recepcionados en la Coordinacidén refererte a Indemnizaciones, Sentencias Judiciales,
ONG's y otros. de acuerdo a dispcsiciones legales vigentes.

2.Mantener permanentements informade al Coordinador/a referente a situaciones
relacionados a casos (Expedientes, Reclamos, Solicitudes y otros) y proveer en forma
oportuna al Coordinador/a, toda la informacién que éste le solicite, relativa a los
documentos que se emiten y se recisen en la dependencia a su cargo.
laborar, adecuar y gestionar la aprobacién ¢ implementaciéon de los procedimientos,
instructivos, formatos, indicadores y demds documentos relacionados a la gestion de la
@ODE efectuando su revisién de manera permanente para gara.nuzar su mejora continua
-.-.&e acuerdo a la normativa vigente. Asi como acciones necesarias para la capacitacion y
Socializacién de Disposiciones Legales Vigentes a Entidades sin Fines de Lucro, Victimas
*" y/o Herederos de Indemnizaciones v otros.
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4. Establecet, desarrollar y evaluar, sistemas, procesos que faciliten a los recurrentes el acceso
a la informacién, asi como sistemas de control documental que garanticen la correcta
gjecucion de los fondos transferidos por la CODE.

5.Coordinar en forma conjunta con el Departamento de Procesos y Transferencias para la
consolidacién de informes solicitados por la Coordinador/a.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Director Administrativo desigriara’. al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo universitario de la carrera de Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad o
carreras afines.

- Cursos de maestria y/o especializacién en andlisis financiero, administracién financiera,
presupuesto publico, u otros relacionados con la funcién (Excluyente).

Experiencia

- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios y maés.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la DA.

- Buen conocimiento del SIAF

- Capacidad de organizacion.

- Capacidad para resolver problemas.

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismo e iniciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién de la Institucidn.

- Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo

electrénico.
Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACION PROCESOS Y TRANSFERENCIAS.

OBJETIVO

Realizar las actividades correspondientes para el desarrollo de todos los procesos de
Ejecucién y pago de las Obligaciones del Estado.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Coordinacién de Obligaciones Diversas del Estado.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1, §olicitar fondos para los créditos en las cuentes bancarias, aprobar la conciliacién bancaria
. v los asientos en libro banco.

2.Verificar el proyecto de resolucién o decreto de pago referente a indemnizaciohes,
‘sentencias judiciales y otros.

3. Verificar las obligaciones contables y autorizar las STR para pagos de devolucidon de
impuestos, indemnizaciones y otros.

4. Solicitar y aprobar la carga del plan financiero y plan de caja mensualmente.

5.Velar por la correcta registwracion en el SIAF (Sistema Integrado de Administracion
Financiera), obligaciones, egresos, solicitudes de Transferencia de Recursos para el pago
de indemnizaciones, aportes a entidades sin fines de lucro, Gastos judiciales, devolucién
de impuestos y otros.

6.Generar balances, llenado de formularios para modificacion presupuestaria, transferencia
de créditos, cambios de fuentes, controlar los asientos de apertura y cierre de cada
gjercicio fiscal, balances mensuales, el balance general, las estadisticas e informes
financieros y elevarlos a consideracién de la Coordinacién,

.. 7.Controlar que el archivo de la documentacion contable esté actualizado y en condiciones
-, adecuadas de func1onam1ento Y consultas

Flrmar tas Solicitudes de Tramsferencia de Reuursos con]untamente con ¢el/la Coordinadora
y ella direciora/a de la Direccidn Administrativa y los cheques en casos de ausencia
del/la Coordinador/a en su cardcter dﬁ-lablhtado Pagador Alterno.
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10. Controlar que todas las operaciones contables sean respaldadas por documentos con los
requisitos legales exigidos y remitir mensualmente a donde corresponda.

11. Apoyar durante todo el proceso de gestion de solicitud de transferencia y mantener
informado al coordinador de todos los framites necesarios para agilizar la concrecion de
los procedimientos correspondientes.

AUSENCIAS TEMPORALES

EI Director Administrativo designaré al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO
Formacién

- Titulo universitario de la carrera de Contabilidad.

- Cursos de maestria y/o especializacién relacionada con andlisis financiero, administracién
financiera, presupuesto piiblico, etc. (Excluyente).

Experiencia

- Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 -afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades
- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la Direccién
Administrativa.

Buen conocimiento del SIAF

- Capacidad de organizacion.

- Capacidad para resolver problemas.

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismo e iniciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién de la Institucidn.

- Trabajo en equipo.

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informéticos, Word, Excel, Power Point, correo

- Espatfiol — Guarani.
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NIVEL C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO COORDINADOR
DENOMINACION COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO
Apayar la gestion del Ministerio de Hacienda a :ravés de la dotacion de recursos financieros a
todas las dependencias del mismo de forma eficiente, eficaz y oportuna.

RESPONSABILIDAD ANTE
La Direccion Administrativa,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamento de Presupuesto
- Departamento de Tesoreria
- Pepartamento de Contabilidad

- E)epartamento de Control e Inventario de Bienes

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar los fondos y valores disponibles

2. Garantizar la aplicacién de las normas y procedimientos relacionados con el presupuesto
asignado, su ejecucién.

3. Planificar y Supervisar la contabilidad general de las operaciones efectuadas, para ¢l
correcto funcionamiento de _as dependenmas del Ministerio de Hacienda.

4. Coordinar la elaboracién del Ante Proyecto de Presupuesto Institucional.

5. Definir criterios, pautas y procedimientos administrativos para la elaboracién,
programacioén y €jecucion del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

6 Administrar la ejecucién del Presupuesto asignado, tramitar las modificaciones y
reprogramaciones que sean necesarias y mantener actvalizado el estado de ejecucién
mediante la aplicacién de técnicas adecuadas de contabilidad y presupuesto.

7 Aprobar por la ejecucién y seguimiento de la gestién de pagos del presupuesto aprobado.
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8. Participar en las comisiones, grupos de trabajo y actividades con las distintas dependencias
del Ministerio de Hacienda y con organismos externos que involucren los intereses
financieros del Ministerio de Hacienda.

[}

9. Firmar STR y cheques, como habilitado pagador y ordenador de gastos alterno.

10. Firmar las solicitudes de plafn de caja, reprogramaciones y certificado de disponibilidad

11. Firmar planilla de liquidacién de vidticos al exterior ¢ interior del pais.

12. Supervisar la elaboracién de la programacion de caja de acuerdo zl periodo definido, asi
como aprobar las solicitudes de cuotas en base a la programacién establecida.

13, Proponer alternativas de adecuaciones presupuestarias ¥ coordinar conjuntamente con el
Jefe de Presupuesto la incorporacién de las fuentes de financiamientos externos en el
presupuesto de gastos, de acuerdo a normas y procedimientos vigentes,

14, Elaborar y controlar, en colaboracion con las demas unicades del Ministerio de Hacienda,
los presupuestos generales.

I5. Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias que tengan relacién con las

operaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda, que estén bajo el &mbito de su
competencia.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion,
o de Carreras afines.

- Cursos de maestria y/o especializacién relacionadas con anélisis financiero, administracién
financiera, presupuesto publico, ete. (Excluyente)

Experiencia

xperiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios 0 més.

Experiencia en el sector piblico de 2 afios y més
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Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vzgentes, que afectan a los procesos de la
Direccién Administrativa

- Conoc:lmiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF

- Capac1dad de planificacién y organizacién

- Liderazgo

- Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

-Trabajo en equipo

Otros

- Manejo de herramientas informéaticas Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico,
internet, otras.

Idiomas

- Espafiol — Guarani
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NIVEL i C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION PRESUPUESTO

OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacicnadas con la aplicacién de principios, politicas, competencias,

normas, disposiciones legales que rijan la materia y los procedimientes que interactiian en el

proceso presupuestario del Ministerio de Hacienda.

RESPONSABILIDAD ANTE a

La Coordinacién de Recursos Figancieros
3

i

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Fupcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y consolidar el cuadro de gastos a ser previstos presupuestariamente.

2. Realizar las actividades relacionadas al proceso presupuestario en sus fases de
programacién, formulacién, control y ejecucién, para garantizar el normal
funcionamiento de la gestion financiera del M.H., de acuerdo a la normativa vigente y
las politicas institucionales.

3. Revisar, analizar, formular y consolidar los Anteproyectos del Presupuesto General del
MH presentado por los Distintos Programas y Proyectos conforme a Normativas Legales
e instrucciones recibidas de la Superioridad.

4. Determinar los criterios de aplicacion del proceso presupuestario de la institucién
(orientaciones, proyecciones, distribucién de topes presupuestarios, elaboracién y
consolidacién del anteproyecto de presupuesto de gastos e inversién).

5. Verificar y analizar pedidos de Modificaciones Presupuestarias (Reprogramaciones,

.Ampliaciones Presupuestarias, Cambio de Fuente de Financiamiento y de Organismo
Financiador,), conforme al procedimiento vigente.
f

. Analizar las proyecciones sobre las necesidades de reprogramacién presupuestaria e
informar de acuerdo a requerimientos de las unidades Administrativas de la institucion.

N /)
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1

7. Estudiar el presupuesto ‘aprobado por Ley de la Nacién ¢ informa las posibles
incidencias en la obtencién de objetivos v metas institucionales y emitir los informes
respectivos referentes a eventuales discrepancias presupuestarias.

8. Elaborar y hacer seguimpientos de informes relacionados a los movimientos del
Presupuesto del MLH. (compertamiento de ejecucién presupuestaria, movimiento del Plan
Financiero con referencia al Presupuesto del M.H.), de acuerdo a las normativas vigentes
y las politicas mStxtuc:lonales.; »(Salvo el Presupuesto de SET)

9. Verificar la correcta impugacion de los gastos de acuerdo a las normas y leyes vigentes

(Clasificador Presupuestanq) y procesar y emitir los Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria.

10. Asesorar y apoyar a les ghstmtas unidades administrativas en los aspectos de técnicas
presupuestarias para los diferentes procesos requeridos de dichas unidades.

AUSENCIAS TEMPORALES'
El Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién,

0 de Carreras afines.

- Cursos de maesiria y/o especializacion & nivel de post grados relacionadas con analisis

financiero, administracién financiera, presupuesto publico, etc. (Excluyente)
Experiencia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o s’milares de 3 afios o mas.

-Experiencia en el sector publico de 2 afios v mds

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes., que afectan a los procesos ce .a

Direccion Administrativa

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF

ey 4

x:?apamdad de planificacién y organizacién

‘Liderazgo
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- Capacidad de negociacion
-Capacidad para trabajar bajo presion
- Diligente y expeditivo
- ‘Cg.pacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones
- Buen manejo de las relaciones interpersonales
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores
- Orieﬁtacién a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la mision institucional
-Trabajo en equipo
Otros
; - Manejo de herramientas informéticas Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico,
internet, otras.
Idjomas

- Espafiol — Guarani

f ~ /)

4
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shvohonirbM | MINISTERIO DE HACIENDA FUNCIONES Y CARGOS
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NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION TESORERIA

OBJETIVO

Desarrollar las actividades relacionadas con la planificacién financiera del gasto y el pago de
las obligaciones contraidas por el Ministerio, y autorizadas por la Ley de Presupuesto.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacion de Recurses Financieros

AUTQRIDAD DIRECTA SOBRE

Funcignarios v técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Controlar y autorizar las transferencias de recursos para el pago a proveedores, acreedores

" varios y funcionarios del Ministerio, conforme al cronograma de desembolsos.

2- Confirmar y controlar la disponibilidad en Caja y Cuentas Corrientes, considerando los

egresos y transferencias de fondos recibidos de la Direccidon General del Tesoro.

3- Firmar los documentos respaldatorios como habilitado pagador alterno

4- Controlar integralmente las documentaciones relacionadas con el gasto institucional y el

cumplimiento del aspecto impositivo ¥ legal de las mismas.

5- Procesar y efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerarquicos

autorizaciones correspondientes.

respectivos del Ministerio, proveedores, contratitas, funcionarios y otros.

':")6“%Programar y ejecutar oportuna y adecuadamente las obligaciones de la Institucién, dentro
i

J de su ambito de competencia, verificando el cumplimiento de los procedimientos y

0
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7- Elaborar, comunicar y efectaar el seguimiento del Plan Financiero dz la Institucion.
8- Procesar y emitir los informes pertinentes referentes a los pagos ejecutados.

9-Compilar toda la documentacién sustentatoria de los desembolsos zfectados.
10- Controlar la liquidacion y pago de vidticos a funcionarios.
11-Gestionar la reserva y adquisicién de pasajes aéreos.

12-Elaborar informe mensual para la Contraloria General de la Reptblica de Rendicién de
Cuenta de viaticos otorgados a funcionarios.

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGp
Formacién i

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracién,
o de Carreras afines.

- Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con analisis
financiero, administracion financiera, presupuesto piblico, etc.(Excluyente)

Experiencia

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o m4s.

-Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccién Administrativa

=:Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF
! Qacidad de organizacion
Cépacldad para resolver conflictos

Blien manejo de las relaciones interpersonales

ct1tud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

/)
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- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

-Trabajo en equipo

Otros

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico,

internet, otras.

Idiomas

- Espaiiol — Guarani
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| Cesarre . B desde:
}
NIVEL : C-MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO ,‘ JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION ' CONTABILIDAD

OBJETIVO

Registrar y consolidar contablemei'lte las operaciones presupuestarias y no presupuestarias
presentar los estados financieros, la ejecucién presupuestaria ¢ informes patrimoniales que
muestre en forma veraz y oportuna la situacion econdémica, financiera y patrimonial de!
Ministerio de Hacienda. '

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacion de Recursos Financieros

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1- Realizar el control integral d& las documentaciones de respaldos de las adquisiciones de
bienes y/o servicios de los dogumentos registrados por la CRF.

2- Registrar diariamente los pagqs efectuados.
3- Aprobar los Registros Contablés.

4- Presentar informes de la ejecucién presupuestaria para  toma de decisiones de la
Superioridad.

5- Consolidar los incrementos patrimoniales.
6- Preparar las conciliaciones de cuentas bancarias.

7- Emitir y presentar informaciones financieras y patrimoniales a Organismos de Control del
Estado

8- Archivar y ordenar cronoldgicamente todos los documentos que tengan relacién con la
%, actividad de registracién contable y que sirvan de respaldo a la misma.

%

‘Brocesar y emitir las informaciones contables requeridas por la Coordinacién de Recursos
Financieros. :

i
]

Analizar los estados financieros y realizar los informes comparativos en cuanto a su
evolucidn, tendencias y cumplimientOjstadistico.
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AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo designaré al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracién,
o de Carreras afines.

- Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con analisis
financiero, administracién financiera, presupuesto publico, etc. (Excluyente)

Experiencia

-Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o mas.
-Experiencia en el sector publico de 2 afios y més

Conocimientos y Habilidades

- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procescs de la
Direccién Administrativa

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF

- Capacidad de organizacién

- Capacidad para trabajar bajo presién

- Capacidad de negociacién

- Capacidad para resolver conflictos

- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

- Orientacién a resultados: capacidad de centrarse en ¢l logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

-Trabajo en equipo.

Otros

Manejo de herramientas y utilitarios informdticos, Word, Excel, Power Point, correo

electrénico.

: Ifqiféiomas

" Espafiol — Guarani
/)
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NIVEL C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION CONTROL E INVENTARIO DE BIENES

OBJETIVO

Coritrolar y registrar los bienes patrimoniales del Ministerio de Hacienda aplicando lo establecido
en las normativas vigentes, para asi brindar informacién precisa y genuina.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Financieros

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Cumplir las politicas y normas institucionales estzblecidas en materia de i 1ncorporac1on
baja, retiro, inventario y enajenacién de bienes patrimoniales.

2.Realizar el control de calidad de los bienes adquiridos

3.Coordinar la ejecucién y actualizacién del inventario de bienes de uso, inmuebles,
vehiculos y equipos pertenecientes al Ministerio de Hacienda.

4.Registrar y controlar el movimiento interno de los bienes en servicio, asi como los bienes
retirados del activo fijo.

5.Cotejar que corresponda a la cuenta corriente catasral en los pedidos de pagos de tasas y

~contribucicnes.

6. Gestionar el proceso de titulacion de bienes inmuebles y rodados, ante los organismos

competentes,

:Efectuar el cdlculo de la depreciacién anual y del revaltio de los bienes patrimoniales del

Mlmsterlo de Hacienda.

antener actualizado el inventario de bienes de uso que se encusntran a cargo de las

“ distintas dependencias, asi como el catastro de inmuebles y rodados pertenecientes al
" Ministerio de Hacienda /)
N
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9. Gestionar la tasacién de los inmuebles que no se encuentren valuados para la
incorporacidn del patrimonio del Ministerio de Hacienda o para su venta.

10. Controlar la incorporacién o retiro de bienes del Activo Fijo del Ministerio de Hacienda.

11. Participar en los procesos de "enajenacién donacién y subasta de bienes de uso, inmuebles
y rodados del Ministerio dq Hacienda, de acuerdo con las normas y procedimientos
legales v1gentes ¥

12. Participar y supervisar la recapcmn de los bienes de capital adquiridos por la Institucidn.

FJ

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo desig!naré. al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO
Formacién
- Titulo Universitario de las carreras He Ciencias Econdmicas, Contabilidad, Administracion, o de
Carreras afines.

-Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con analisis

financiero, administracién financiera, presupuesto publico, etc.(Excluyente)
Experiencia

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o mas.

-Experiencia en el sector ptblico de 2 aflos y més

Conocimientos y Habilidades

“Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la DA.

ocimiento del Sistema Integrado de Administracién y Finanzas SIAF
- Cap

~

a\c1dad de planificacién y organizacion
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- Cegpacidad de negociacion

- Capacidad para trabajar bajo presién
- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Cdpamdad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas

[T .

- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones
- Buen manejo de las relaciones interpersonales
- Actitud proactiva Yy dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

- Orientacién a resultados capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherenma
con la misién institucional

- Trabajo en equipo

Otros

- Manejo de herramientas informéticas Word, Excel, Power Point, Correo Electronico, internet.

Idiomas

- Espafiol- guarani
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' desde;

NIVELES DE CARGO

El Decreto N° 196/2003establece el sistema de clasificacion de cargos administrativos y aprueba
la tabla de categorias, denominacjon de cargos y remuneraciones para organismos de la
Admfipigrgciép Central, Entidades Descentralizadas del Estado y del Poder Judicial.

Nivel Denominacién

Conduzcién Superior

Mandcs Medios Superiores

Mandcs Medios Administrativos y Técnicos

Mandcs Medios Operativos

Personal de Apovo Administrativo y Técnico

QEEIO|O|®

Personal de Servicios Auxiliares
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desde:

COMITE DE EVALUACION

- 1. OBJETO
Calificar con absoluta independencia de criterios, las propuestzs de los oferentes, evaluar las
ofertas y emitir un dictamen que servird como base para la adjudicacién de toda Licitacién
Piblica y Concurso de Ofertas llevadas a cabo por la Entidad, acompafiando una resefia
cronolégica de los actos del procedimiento, el andlisis de las ofertas y razones para admitirlas o
desecharlas, en cumplimiento con lo establecido en el Art. 27° de la Lev N° 2051/03 “De
Cortrataciones Publicas” y demés disposiciones. No representa una estructura de vigencia

| permapente dentro de la Entidad y se conformarén segin necesidad, se sugiere por razones de

funciopalidad que el relacionamiento con los proveedores y contratistas se realice a través de la

Cocrdinacion Operativa de Contratacion.

2. RE§PONSABILIDAD OPERATIVA
-Ejfprcer las funciones del Comité de Evaluacién Institucional establecida en el Art, 27 dela
Ley 2051/03“De Contrataciones Publicas” teniendo en cuenta lo establecido en la Ley N°

3439/07 en el 4mbito de la Entidad Convocante y demas disposiciones.

-Conformar grupos de trabajo multidisciplinarios que estudiaran el aspecto técnico y
sconomico - financiero de las ofertas presentadas, cuyo resultado serd elevado por escrito 'y
debidamente firmado en tres copias por cada una de las personas integrantes del Comité de

Evaluacién.

-Analizar los informes Econdmicos — Financieros, Técnicos y Juridicos de las propuestas
i, . s , P . .
Crealizadas y elaborar una conclusién final que sera elevada a la maxima Autoridac de la

Er{’gidad Convocante para su Resolucion Final, a través del departamento de Procesos.

Al i / //)

.. ' ; Aprobado por .
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-Labrar y resguardar las Actas pféra registro de lo actuado en las reuniones convocadas, las
que deberdn estar debicamente foliados y rubricados en todas sus hojas por los integrantes

del Comité.

-Los miembros del Comité de Evaluacién no podran abstenerse a opinar o votar alguna

situacién planteada.

-En caso de que algin miembro se encuentre comprendido en algunas de las generalidades de
Inhibiciones previstas en las legislaciones positivas vigentes, que le impida participar del acto
con independencia de crizerio, comunicara por escrito a la Méxima Autoridad de la Entidad ,

quien evaluard la s’tuaciéx planteada y actuara en consecuencia.

-El Comité de Evaluacién sesionara validamente a convocatoria con la presencia de la mitad

mas uno de sus miembros, Las decisiones se tomaran por la mayoria de los miembros

presentes.

-Una vez elevado a consideracion de la Maxima Autoridad de la Entidad del informe de
evaluacion practicada por el Comité de Evaluacién, los documentos relativos al proceso

seran depositados ¥ quedaran a guarda y custodia del Departamento de Procesos.

E] Informe de evaluacién tendrd caricter reservado hasta tanto exista un dictamen de

adjudicacion.

JUNTA DE ACLARACIONES

1. OBJETO

Cada vez que se conforme deberd cumplir el objetivo predeterminado en el Art. 23 de la Ley
2051/03 y las modificaciones previstas en la Ley N° 3439/07 v disposiciones relacionadas.

Esta instancia se constituye para cada proceso de contratacién y no representa una unidad

_:L"tructural de vigencia permanente dentro de la Coordinacién Operat'va de Contratacion, se
sugiere por razones de funcionalidad que el relacionamiento con los proveedores y contratistas se

- i r » *r = rr
a través de la Coordinacién Operativa de Contratacidn.

/)
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2. RESPONSABILIDAD OPERATIVA

- Recibir, atender y canalizar las consultas y pedidos de aclaracion generados por las
personas que hayan adquirido los Pliegos de Bases y Condiciones de cada llamado en
particular, asi como aquellos que acrediten interés legitimo en formular sus
observaciones o aclaraciones previamente pof escrito.

- Se reunira en cualquier tiempo a partir de la publicacion de la convocatoria a través de
los medios de comunicacién o a traveés del SICP vy hasta cinco dias hébiles previos al
acto de presentacion y apeitura de de ofertas, nudiendo la participacién de los oferentes
ser optativa. é

- Labrar acta que contendrd la firma de los asistentes interesados en suscribirlo y en
donde conste los cuestionamientos formulados por los interesados y la respuesta de la
Entidad Convocante.

+ Exponer los datos referentes a la visita al sitio de la obra, en el caso de obras publicas.

- Responder por escrito toda solicitud de aclaracién del pliego de bases y condiciones que

. se reciba dentro del plazo establecido en el mismo a través de la Coordinacion
Operativa de Contratacién.

+ Enviar una copia de la respuesta, ircluida la explicacién de la consulta sin identificar

procedencig, a todos los oferentes que hayan adquirido pliego de bases y condiciones

dentro del plazo establecido. |

- Sugerir al Departamento de Procescs la modificacion de las bases adopta_c_las a raiz de

las inquietudes debidaments lfundamentadas expuestas por los recurrentes, las que una

vez aprobadas, formaran parte integrante de la licitacién y por tanto serd obligatorio a

todos los participantes.

Llevar archivo sistematico v ordenado sobre las consultas presentadas por escrito o por

otros medios de difusion electrdnica, internet, mail, etc., e informara periédicamente

i sobre los mismos a la Coordinacién Operativa de Contratacion. Todos los documentos

" relativos quedaran a la guarda del Departamento de Procesos.

I\
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