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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY

OBJETIVOS Y FUNCIONES POR NIVELES - ESTRUCTURA ORGANICA

Relacion de Dependencia

Direccion General de Gabinete

Direccion General de Fortalecimiento Institucional

Direcciones Generales en dependencia directa de la MAI
Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion General de Derechos Humanos

Secretaria Privada

Secretaria General

Asesoria Juridica

Nivel Unidad de Transparencia y Anticorrupcion

Gerencial
Direcciones en Dependencia Directa Direccién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (DTIC’s)

Direccion Auditoria Interna

Direccion de Planificacion y Monitoreo

Direccion de Comunicacion

Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas

Enlace Parlamentario y Asesorias

En Staff
DIRECCION DEL MECIP
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VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Area: Misional En dependencia jerdrquica de: No posee

Objetivos

v  Cumplir con las disposiciones establecidas en la Constitucion Nacional - Articulo 239,
v Ejercer la administracion general de la Vicepresidencia de la Republica, asumiendo Ia representacion legal de la misma v I ejecucion de las

politicas institucionales con la correspondiente evaluacion y confrol de los resultados cualifativos y cuantitativos obtenidos.

Funciones Generales

o Representar al Presidente de la Republica, nacional e internacionalmente, por designacicn del mismo, con todas las prerrogativas que
le corresponden a aquél,

o Coordinar las relaciones entre el Poder Ejecutivo y el Poder Legisiativo,

o Participar y asesorar al Consejo de Ministros, como parte integrante del mismao.

o Dirigir la admirustracion general de la institucicn, de manera a curmplir con la mision constifucional establecida, y evaluar los resultados
cualitativos v cuantitativos glcanzados,

o Propugnar el protagonismo y la participacion de la Vicepresidencia de la Republica en ef ambito de la vida politica, cultural, familiar,
laboral y social en ef marco del acompariamiento de Jos programas v proyvectos de las Politicas de Estado, con la generacidn de
iniciativas que favorezcan la equidad, ayuden & disminulr las necesidades del pueblo vy se cumplan con las expectativas de la
ciutladania, fortaleciendo de esta maners la democracia,

o Suscribir las resoluciones necesarias para ef cumplimiento de los fines de la Vicepresidencia y referidas a la direccion, representacion v

administracidn de esta.




¢ "% VICEPRESIDENCIA | TETA
.« DE LA REPUBLICA | MBURUVICHAVETE

DEL PARAGUAY RIREGUA RENDA

Direccion General de Gabinete

Area: Estratégico En Dependencia Jerarquica : Vicepresidente de la Republica

Unidades Subordinadas:

Direccidn de Ceremonial y Protocolo
Cireccidn de Gestién Social

Objetivos

v Planificar, coordinar y controlar las actividades cooperativas necesarias para la administracion y desarroflo eficiente v efectivo de la

Vicepresidencia de la Republica, orientadas al cumplimiento de la mision institucional y el respeto a las reglamentaciones y disposiciones

vigentes, gestionando y potenciando el relacionamiente armonioso tanto en el orden inferno como externo, asi como con referentes

institucionales nacionales e internacionales.

Funciones Generales

Coordinar con el Vicepresidente de la Republica las actividades de su dependencia.
Organizar, coordinar y mantener actuahzadsa la agenda privada del Vicepresidente.
Organizar v coordinar las audiencias institucicnales de la Vicepresidencia.

Llevar un registro de audiencias de las personas que acuden & /a Institucion.
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Direccion de Ceremonial de Protocolo

Area: ApoyO En dependencia jergrquica de la Direccién General

Unidades Subordinadas : No posee de Gabinete

Objetivos

v Coordinar el relacionamiento con sectores diversos, chservando las reglas de protocoelo,

v Organizar eventos y conformar la comitiva de vigie del Vicepresidente.

Funciones Generales

o Acompafiar en las actividades establecidas en la agenda oficial v mantener un registro de eventos institucionales, oficiales v sociales

del Vicepresidente
o  Confirmar la asistencia del Vicepresidente a los actos programados en la agenda.

o Coordinar los detalles relacionados a eventos institucionales v socigles del Vicepresidente en cuanto a su giecucion y perfecto

desarrolio.

o Enviar equipo de avanzada & las actividades oficiales del Vicepresidente, que se realicen en el interior del pais.

Efectuar contactos solicitados por ef Vicepresidente para 1a realizacion de sus actividades.
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Direccion de Gestion Social

En dependencia jergrquica de fa Direccidn General de

Area: Estratégico Gabinete

Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Atencidn, informacion, asesoramiento y orientacion a sectores vulnerables segun requerimiento.

Funciones Generales

o Ofrecer a la poblacion mas vulnerable un adecuado servicio de atencion, informacion, asesoramiento v orientacion a sus necesidades
para derivario a instituciones competentes,

o Analizar, elaborar y negociar propuestas gue contribuyan & lograr la satisfaccion de las necesidades primarias de la poblacion mas
vulnerables,

o Sensihilizar sobre las carencias y las necesidades de los sectores mas desprotegidos de la poblacicn, g las distintas partes del servicio
publico.

o Desarrollar v apoyar politicas, programas y proyvectos institucionales para el desarrollo integral de funcionarios de la Vicepresidencia,
sobre los diferentes aspectos en los que puede contribuir para su bienestar y el de su entorno mismao.

o Elaborar diagnosticos, y en base a las necesidades detectadas, proponer planes de trabajo y gociones conforme a las posibilidades de

la Vicepresidencia de la Republica.
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Secretaria General

Area: Apoyo En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa

Republica
Unidades Subordinadas : No posee

Objetivos

v Administrar el sistema de gestion documental de la institucion, a fin de garantizar de manera eficaz el manejo, custodia y conservacion de

la documentacion interna y externa de la Vicepresidencia,

Funciones Generales

o Recepcionar, registrar, organizar y distribuir la correspondencia y otras documentaciones que ingresan 8 Ia institucion,

o Redactar y preparar las resoluciones y otros documentos institucionales a ser firmados por el Vicepresidente de ja Republica v/ ©
Directores Generales, velando por el cumplimiento de las formalidades exigidas, con la correspondiente administracion y custodia del
archivo, y la socializacicn en los casos que correspondan.

o Planificar, efecutar y supervisar 1as achividades correspondientes al drea de su competencia en cumplimiento de las funciones
especificas de su sector en coordinacion con el/la designado por 1a Mdxirma Autoridad para ejercer funciones delegadas

o Recibir. registrar la correspondencia v la documentacion que llega a la institucion, v distribuir 8 las dependencias correspondientes 3 fin
de dar respuesta a las mismas.

o Establecer, mantener y actualizar el archivo v memoria institucional,

o Brindar apoyo alas dependencias de la instifucion mediante la elaboracion de documentos (resoluciones y notas).

o  Control de toda la documentacion a ser suscrita por la Maxima Autoridad Institucional.

o Asgistir técnica y administrativarmente a la Maxima Autoridad en todos los asuntos sometidos g su consideracion y resolucion,
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Asesoria Juridica
Area: Estrategico En Dependencia Jerdrquica del
Unidades Subordinadas : No posee Vicepresidente de la Republica

Objetivos

v Asesorar al Vicepresidente de la Republica en los asuntos de cardcter juridico-legal para la correcta gestion en la toma de decisiones v

asumir la representacion institucional en cuestiones judiciales, de conformidad con la legislacion vigente.

Funciones Generales

o Asesorar al Vicepresidente de la Republica en los asuntos de su competencia v aquellos someticlos @ su consideracion.

o  [Dictaminar sobre la validerz juridica de los instrumentos relacionados con la institucion.

o  Redactar y revisar los contratos y documentos & ser suscritos por los responsables institucionales de la Vicepresidencia,

o Realizar las comunicaciones, notificaciones y cualguier otra participacion, que por su naturaleza pueds afectar los intereses de la
institucicn.

o Actuar como representante fegal en los casos que asi lo requiriesen, ante estrados judiciales nacionales o administrativos.

o Trabajar coordinadarmente con los abogados designados por la Vicepresidencia en la uniformidad de la aplicacion de criterios juridicos
que sustenten el accronar de la institucion.

o Asesorar g particulares v & la institucion para garantizar el cumplimiento de la normative vigente en cada una de las actividades v
proyectos que lleve a cabo la Vicepresidencia.

o [ntegrarlos equipes de trabajo en calidad de Asesor Juridico, coordinar los trabajos que les sean asignados por la Maxima Autoridad,

o Acompaniar ala Maxima Autoridad en las mesas de trabajo sobre proyvectos de ley en estudic en el Congreso .
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Enlace Parlamentario y Asesorias

Area: Misional

Unidades Subordinadas : No posee

En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa
Republica

Objetivos

v Asesorar en materia de proyectos de ley prioritarias para ef Poder Ejecutive, con trafamiento en el Congreso de la Nacion, brindando los

elementos de andlisis jurldico que orienten y acomparien la estrategia de presentacion a ser aplicada ante el Poder Legisliativo.

v Participar, por designacion de la superioridad, en representacion de la mstitucion en las comisiones v equipos de trabaio que guarden

relacion con el area de su competencia.

Funciones Generales

o Asesorar gl Vicepresidente de la Republica en los asuntos de su competencia v en los sometidos 8 su consideracion.

o [levar un registro detallado de cads Provecto de Ley presentado e informando permanentemente sobre los mismos al Vicepresidente

de la Republica.

o  Fncomendar a los Asesores lg elaboracidn de proyvectos de ley de acuerdo con las indicaciones que recibs del Vicepresidente de la

Republica.

o Mantener una comunicacion fluicla con las disfintas autoridades del Poder Ejecutivo, para una mejor presentacion de los proyectos de

ley, sequn el drea que conciernan.
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MECIP
Area: Apoyo
_ poy . En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa
Unidades Subordinadas: Republica
- Coordinacion de MECIP
Objetivos

v Facilitar el proceso de implementacion v consolidacion del Sistema de Control interno institucional acorde a las normativas vigentes.

Funciones Generales

o Aplicar, conforme los lineamientos establecidos en las normativas vigentes, el disefio, la implementacion y mantenimiento del Modelo
Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP) bajo la supervision del superior inmediate, v en base a las disposiciones de /a
Maxima Autoridad Institucional

o Proporcionar asistencia v coordinar 1a realizacion de actividades que guardan relacion con el disefio, implementacion v mantenimiento
del MECIP,

o  Reaglizar diagndstico pericdico en relacion con el nivel de implementacion, la eficiencia y efectividad del control internc, junto con

equipos v comifés que existieren en el ambite de competencia e implementacion del MECIE,

Elevar informes de los avances y la situacion de la implementacion y resultado de evaluacion af superior inmediato,

Coordinar reuniones de frabajo con los equipos vy comités que existieren en el ambito de competencia e implementacion del MECIE,
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Coordinacion MECIP

Dependencia: MECIP

Unidades Subordinadas: Sin Unidades Subordinada

Objetivos

v Coordinar tareas y estrategias para el desarrollo de los procesos en la implementacicn del Sistema de Control interno (5CI) en base al

cumpliriento de la legislacion establecida porlos organismuoes de control, en directa dependencia de la Direccion del MECIE,

Funciones Generales

o Coordinar v organizar las reuniones con los diferenfes egquipos vy comités encargados de la implementacidn de los diversos

componentes que comprenden la estructura del Sistema de Control internce.

o Colaborar con la Direccidon de Transparencia y Anficorrupcion segun sea necesario o solicitado, en fo concerniente a rendicicn de

cuentas, transparencia v acceso a la informacion publica.

o Trabafar comyuntamente con la Auditoria fnterna Institucional respecto & la aplicacidon, implementacion v registro documental que

deben ser presentados para las evaluaciones respectivas ante 1os organismos de control como la AGPE v la CGR.

e  Promover el cumplimiento de los estandares del sistema

de cantrof del MECIP,

o  Mantener un registro ordenado de documentacion respaldatoria del MECIP,
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Direccion Auditoria Interna

Area: Estratégico En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa

Unidades Subordinadas: No posee Republica

Objetivos

v Ejecutar tareas de confrol de los actos administrativos a fin de asegurar el cumplimiente de las politicas, normas y procedimientos
administrativos v confables de la institucion de conformidad con las normas de guditoria aceptadas.
v Abarcar los aspectos presupuestarios, economicos, financieros, patrimoniales, normativos vy de gestion, con criterios de eficacia, eficiencia,

economia vy calidad de las operaciones,

Funciones Generales

o Proponer a la Vicepresidencia la institucionalizacion de muodelos estandarizados de control interno, reconocidos internacionalmente,
que promueven ef autocontrol v la autoevaluacion institucional para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Implementar normas legales vigentes vy exigibles por los organismos de control y de otras instituciones de la administracion publica:
Contraloria General de la Republica (Constitucion Nacional, Leyes, Decretos, Rescluciones - MECIP); Ministerio de Economia y Finanzas
(Leyes, Decretos y Resoluciones), Viceministerio de Capital Hurmano y Gestion Organizacional (Leyes, Decretos y Resoluciones),
Direccion de Confrataciones Publicas (Leyes y Decretos) v ef Tribunal de Cuentas (marco constitucional, leyes).

o £s responsable de efectuar la guditoria de estados contables, monitorec y evaluacion de la gestion operativa de la Vicepresidencia de
la Republica.

o Controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y contables vigentes,

o Asegurar de la mejor manerd posible, la transparencia en el manejio de fos recursos y bienes del patrimonio instifucional,

o FPromover la eficiencia de las operacicnes.

o Lograr el cumplimiento de los planes, programas y presupuesto en concordancia con los objetivos y mefas propuestos,

Unidad de Transparencia y Anticorrupcion
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Area: Estra tégico En dependencia ;erarqu;cja o_"e;' Vicepresidente de fa
Republica

Unidades Subordinadas: Sin Unidades de Dependencia.

Objetivos

v Fromover la integridad, la transparencia y 1a lucha contra la corrupcion, asi como ja instrumentaciaon de mecanismos para la particioacion v

el control ciudadaneo y el establecimiento del sistema de monitoreo v evaluacion correspondiente, dentro del proceso de fortalecimiento

mnstitucional.
v Establecer ef acceso a la informacion publica de la institucidn a los grupos de inferés tanto inferno o externos.

Funciones Generales

o Implementar v monitorear la aplicacion de politicas anticorrupcion adoptadas por el Estado, aplicables dentro de la institucion.

o  Proponer gl Vicepresidente 13s iniciativas tendienfes a incrementar la transparencia, promocicn de integridad v particioacion
ciudiadana.

o  Generar instrumentos y manuales operativos para habilitar y administrar mecanismos de particingcion ciudadana,

e Promover la integridad y la lucha contra la corrupcion.

o  Promover e implementar en la institucicn estandares internacionales establecidos por la Convencion Interamericana contra la
Corrupcion, Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion y buenas practicas internacionales, aplicando los mecanismos de
examen y seguimiento correspondiente.

o Aplicar el Codigo de Etica y el Cddigo de Buen Gobierno, aprobados por la Vicepresidencia.

o Recibir v procesar denuncias relativas a la actividad institucional y/o vinculadas al Vicepresidencra de la Republica, formuladas por

cualquier crudadano, funcionario u organizacion.
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Direccion de Planificaciéon y Monitoreo

Area: Estra tégico

En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa

Republica

Unidades Subordinadas: Sin Unidades de Dependencia.

Objetivos

v Coordinar y supervisar el disefio, 1a definicién de la Planificacion Estratégica institucional (PEND v Planes Operativos Anuales (FPOA),

v Control v seguimiento de logros de los objetivos instifucionales y el impacto o implementacion de las politicas impulsadas por la

Vicepresidencia de la Republica, a través de un sistemsa de seguimiento, moniforeo y evaluacion, de conformidad g las normas vigentes en

el sector publico.

Funciones Generales

o  Coordinar con los demas directivos de la Vicepresidencia de la Republica, actividades referentes a la formulacicn de la planificacion

estratégica institucional, v la efecucicon de las actividades futuras & ser llevadas a cabo anualmente (POA, PEIL PAL.

o Desarrollar los procesos de planificacion estratégica y operativa a nivel institucional, asi como los procesos de seguimiento vy

evaluacion de planes, proyectos, estrategias y compromisos institucionales.

o Asesorar a las dependencias de los diferentes niveles organizativos de la institucion, en materia de programacion, monitoreo,

sequiniento y evaluacion; organizacion y modernizacion institucional,

o Apovar la formulacion presupuestaria anual, el diserio, seguimiento y evaluacion del presupuesto con enfogue en resultados, de

acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.
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Direccion de Comunicacion

Area: Estratégico En dependencia jerdrquica del Vicepresidente de la

Unidades Subordinadas: Sin Unidades de Dependencia. Republica

Objetivos

v Encarar acciones con fuerte énfasis en la sensibilizacion, socializacion v concientizacion de la ciudadania de las actividades de la
Vicepresidencia de la Republica, a través de los medios de comunicacion masiva,
v Lograrla implementacion de estrafeqias comunicacionales y planes de comunicacion y difusidn dentro y fuera de la insfitucion.

v Desarroflar y sostener la imagen de la Vicepresidencia de la Republica ante los organismos del sector publico, medios de comunicacion y
publico en general,

Funciones Generales

o Definir las politicas, programas, provectos y estrategias de la Direccion de Comunicacion atendiendo los delineamientos generales v
especificos de Jos emanados de la Vicepresidencia, en coordinacion con la Direccion General de Gabinete v Ia Direccion de General de
Fortalecimiento institucional.

o Acompafiar al Vicepresidente en sus actividades y las veces gue el mismo lo requiera a traves de la Direccidn General de Gabinete.

e Instrumentar un plan de comunicacion institucional, desarrollando los contactos y coordinando las acciones necesarias para eflo,

o Administrar las relaciones con directives de la prensa y demas medios de difusidn, en representacion de la Vicepresidencia de /a
Republica e informar de sus resultados al Vicepresidente g través de la Direccion General de Gabinete.

o Coordinar la actualizacion de la pagina web institucional de la Vicepresidencia de la Republica, aportando novedades sobre el accionar

de la Institucion.
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Direccion de Tecnologias de la Informacion vy la Comunicaciéon (DTIC'S)

\ : Estratégico e, . . .
Area g En dependencia jerdrquica del Vicepresidente de fa

Unidades Subordinadas: Republica
- Departamento de Infraestructura de Tecnologia y Soporte

Objetivos

v Velar y planificar el eficiente gerenciamiento de la infraestructura tecnoldgica de la institucidn, siguiendo los lineamientos y politicas de la
Vicepresidencia de la Republica.

v Planificar, disedar, desarrallar, mantener y mejorar los sisfemas de informacidn y de comunicacidn, su infraestructura de operacion y /a
prevencion de contingencias de los servicios tecnoldgicos, confribuyendo al cumplimiento de la estrategia, mefas y objetivos
nstitucionales.

Funciones Generales

o Disefiar las politicas y los planes de comunicacion interna y externa,

o Gestionar la publicacidn de las informaciones dentro de la pdgina web institucional, en virtud a la Ley 518972014 v a la Ley 5282/2014.

o  Programacion y ejecucitn de las mejoras en la red informatica.

e Brindar servicios que permitan dar soporte & los procesos administrativos, proporcionando seguridad v confiabilidad.

o Brindar asistencia técnica y soporte & los funcionarios, en el marco de las actividades laborales de cada drea.

o  Mantener la eficiencia y calidad de las tecnologias de informacion y comunicacion, a traves de la aprobacion, emision y cumplimiento

de metodclogias, procedimientos v normas técnicas establecidas,
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Departamento de Infraestructura de Tecnologia y Soporte

Dependencia: Direccién de Tecnologias de la Iinformacion y la Comunicacion
(DTIC'S)

Unidades Subordinadas: Sin Unidades Subordinadas

Objetivos

v Coordinar, asesorar y administrar sistemas informaticos de gestidon para la institucidn,

v Ejecutar el soporte de los sisternas informaticos implementados en la institucidn.

Funciones Generales

o Comprobaciton del estado de la infraestructura de las tics, gue los servidores estén activos y funcionando, los firewalls estén
habilitados, el servicio de internet funcionado correctamente, los softwares estén actualizados, los ordenadores estén libres de
malware, v cualquier otra tarea inherente al drea.

e Relevar y diagnosticar las necesidades, para futuras implementaciones de sistemas yv/o aplicaciones para uso interno institucional,

e Administrar e implementar bases de datos para |la institucién.

e (Creacitin de scripts para copias de respaldo de los distintos sistemas v bases de datos implementados en la institucién como apoyo al
departamento de infraestructura tecnoldgica.

e Asesoramiento para implementacion de sistermas externos o internos: reunidn con usuarios y/o consultores,
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Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas

Area: Estra tegica

En dependencia jerarquica del Vicepresidente de fa
Republica

Unidades Subordinadas:

Departamento de Administracion de fas Personas.
Departamento de Gestion de las Persconas.

Objetivos

v Planificar, organizar v coordingr de acuerdo con las normas emergentes de la funcicén publica, 1a administracion de los talentos humanos

de la institucion.

v Proponer y llevar a cabo acciones de desarrollo del personal, de acuerdo con las necesidades y exigencias institucionales, comuo asr

también acciones para mantener al personal suficientemente motivado e identificado con la institucion e impulsar procesos de

fortalecimiento institucional,

Funciones Generales

Planificar, organizar y coordinar la administracion de fos talentos humanos de las diferentes direcciones, dependencias y jefaturas
juntamente con la Direccion General de Administracion v Finanzas y los jefes a su cargo.

Proponer politicas vinculadas con la gestion del persenal v elevarias para su consideracion g la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Elaborar y proponer para su aprobacidn en instancias superiores, 1as politicas de recurscs humanos v 1as normas relativas g la disciplina
general, asi como también las referentes g las relaciones laborales.

Controlar la correcta aplicacidn de las politicas del personal.

Proponer v elaborar un plan de carrera del personal v supervisar la ejecucion del proceso juntamente con la Direccion General de

Fortalecimiento institucional,
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Departamento de Administracion de las Personas

Dependencia: Direccion de Gestién y Desarrolio de las Personas Unidades Subordinadas: 5inn Unidades Subordinadas

Objetivos

v Cuidar los aspectos legales, formales y administrativos relacionados con la administracion del personal, y demds obligaciones impuestas

por las legislaciones vigentes,

Funciones Generales

o Administrar ef Anexo del Personal en lo referente a Concurso Publico de Oposicion y/o promociones, preparacion de planiflas para
pagos de remuneracionas comolementarias,

o Implementar los procesos de reclutarmiento, seleccion e ingreso de personal, respetando las disposiciones reglamentarias vigenfes,

o  Mantener los legajos del perscnal con tods la informacion requerida, vy manejarios con la confidencialidad que corresponda.

o FEstablecer un sistema estadistico general relacionado con el personal ocupado por la Vicepresidencia de la Republica y ocuparse de su
mantenimiento y regular actualizacion.

o Realizar los tréamites administrativos relacionados con las incorporaciones, movimiento de personal (bajas, trabaios temporales,
cubrimientos de vacantes, promociones, comisiones, y aplicacion de sanciones).

o Flaborar los contratos conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes v disponibilidad presupouestaria,

o Flaboracion de planillas de salarios v ofré remuneracion percibida por personal permanente, comisionado vy contratado.

o Controly entrega de liquidlacion de salario del personal

o Flaboracion de informe SICCA.
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Departamento de Gestidcn de las Personas

Dependencia: Direccién de Gestion y Desarroflo de las Personas Unidades Subordinadas: Sinn Unidades Subordinadas

Objetivos

v Concertar la gestion del funcionario de la Vicepresidencia de la Republica, promoviendo su desarrollc y crecimiento, en el marco de las

necesidades v estrafegias definidas por la institucion.

Funciones Generales

o Ffectuar ef control diario de la asistencia efectiva del/la funcionario/a, a través de la marcacion del reloj hiométrico v elevar un informe
de las novedades g la Direccion de Gestion v Desarrollo de las Personas.

o  Coordinar la comunicacion interna en forma conjunta con cads departamento correspondiente.

o Hacer cumplir las politicas de induccion del personal, preparar el legao con las documentaciones necesarias; hacer entrega al
funcionario incorporado de su resolucion o contrafo, fos instructivos y normativas de trabajo; la comunicacion de su incorporacion a
todas las dreas de la institucion, su acompariamiento v presentacicn.

o Coordinar vy reahzar las actividades de capacitacion que se lleven a cabo.

o  Supervisar la elaboracicon de planes anuales de capacitacidn interna y externa y controlar su desarrolio.

o  Nexo entre la institucion v las empresas de los Seguros Médico - Odontoldgico, a traves de contratos suscriptos con Ias mismas,
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Direccion General de Fortalecimiento Institucional

A :Estratégica e . . . .
Area @ En dependencia jergrquica del Vicepresidente de fa

Unidades Subordinadas: Republica
- Coordinacién de Cooperacicn interinstitucional

Objetivos

v  Planificar, organizar, dirigir v controlar fodas las actividades necesarias tendientes al desarrollo y fortalecimiento institucional de acuerdo a
las crientaciones que se hayan definido,
v Generar y proponer politicas orientadas a desarrollar las actividades que permitan afianzar el proceso de modernizacion y transparencia

delegadas por el Vicepresidente de la Republica.

Funciones Generales

o Establecer por delegacion de su superior, relaciones y contactos de manera a coordinar los proyectos, disposiciones vy /o acuerdos que
resulten de interés para la institucion.

o Propiciar el establecimiento y mantenimiento de relaciones estables, flexibles v objetivas con Instituciones Publicas y organismaos
internacionales con los cuales sea posible celebrar acuerdos de cooperacion en fos distintos niveles, para el fortalecimiento de la
gestion vy el cumplimiento de los objetivos de la Institucicn y sus dependencias,

o Desarrollar estrategias para el desarrollo de capacidades v habilidades de fodos los funcionarios de institucion, en busgueda de un
equpo altamente competente.

o Flaboracion de esfrategias para la concrecion de convenios y planes Institucionales gue redunden en beneficio de la institucion,
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Coordinacion de Cooperacion Interinstitucional

Superior Inmediato: Direccion General de Fortalecimiento Instituciconal Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Coordinar y diseriar trabajos interinstitucionales can la Direccion General de Fortalecimiento Institucional, promoviendo la comunicacion y

publicidad institucional

Funciones Generales

o  Control diaric de los registros de enftrads y salida de documentos, curdando en los mismos la claridad, sencillez, correccion y que se
hallen completos.

o Redaccion de documentos encomendados por la Direccicn General v puesta & consideracion de estos en forma oportuna.

o Rastreo de documentacion en particular que le seg solicifada v depuracion de documentos pendientes, como asi también aguellos que
fueron dados de salida.

o Verificacion de expedientes con refacion al tlempo de presentacion.

o Verficacion con la dependencia afectads del destino del documento segun reqistros,

o Actusalizacidn de agenda de nombres de funcionarios, autoridades y persenas relacionadas con la Direccion General v g institucion,

como asi también de las instituciones nacionales e internacionales con direccion y teléfono.
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Area: Apoyo

Unidades Subordinadas: £n dependencia jerdrquica del

Direccién Contrataciones Pablicas Vicepresidente de la Republica
Direccion Financiera
Direccion Administrativa

Objetivo

v Planificar, coordinar v supervisar las actividades y acciones administrativas, financieras, presupuestanas, sociales v de gestion de recursos

humanos de la institucion.

Velar por la eficiente utilizacion y correcto registro de las fransacciones, del patrimonio, de los activos y pasivos de la institucion

necesarios para dar respuesta g los requerimientos demandados por la Vicepresidencia de la Republica, para el logro de la mision y los

objetivos institucionales, conforme a las disposiciones y normativas vigentes,

Funciones Generales

Admiristrar 108 recursos econdmicos - financieros de la institucion, en coordinacion con las direcciones y dependencias relacionadas
para el efecto.

Planificar v programar, en coordinacion con todo el personal & su cargo, las tareas a ser realizadas para el alcance de los objetivos v
politicas establecidas a nivel estrateégico por 13 alta direccion.

Definir ef sistema de control previc de las documentaciones v operaciones & ser realizadas por cada uno de los responsables de la
Admiinistracion.

Elevar al Vicepresidente los informes financieros conforme a las disposiciones legales.

Verificar y controlar que todos jos documentos dirigidos a las unidades a su carge sean tramitados con celeridad v dentro de los plazos
establecidos en los procedimientos administrativos.

Control v verificacion de los procesos de la Gestion Financiers, Gestion Contable, Gestion Administrativa v los procesos en relacion

con la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas que involucren al personal de la Vicepresidencia de la Republica.
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Area: Apoyo
Unidades Subordinadas: Dependencia: Direccion General de Administracion y
e Finanzas

- Departamento de Programa y Licitaciones
- Departamento Adjudicacicn y Contratos

Objetivos
v Planificar, crganizar y dirigir los procesos de contratacion de la entidad, v evaluar y controlar los resultados cusalitativos v cuantitativos

obtenidos,

Funciones Generales

o FElaborar, en coordinacion con la Direccion General de Administracion y Finanzas, el Programs Anual de Contrataciones de cadsa
Ejercicio Fiscal, y someterio a consideracion vy aprobacicn de la maxima auforidad,

o Actusalizar en formea permanente la base de datos del Sistema de informacion de Contrataciones Publicas (SICE), en los medios y
formas solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP).

o Recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion del Comité de Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y
elevar la recomendacion de la adiudicacion del Comité de Evaluacion a la Maxima Autoridad, para la toma de decision,

o Gestionar la formalizacion de los caontratos y recibir las garant/as correspondientes.

o Mantener un archivo ordenado vy sistermnatico en forma fisica v electronica de la documentacion comprobatoria de los actos y contratos
que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescriocicn.

o Planificar v programar con la Direccion General de Administracion y Finanzas las aclividades relacionadas con el plan financiero v el

FPlan Anual de Contrataciones, elaboracicn de las especificaciones técnicas para los diferentes llamados.
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Departamento de Programacion y Licitaciones

Superior Inmediato: Direccion de Contrataciones Publicas Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Ejecutar las acciones correspondientes a los procesos de contratacion por Kocitacion publica institucional;

Funciones Generales

o Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de brenes, obras y/o servicios remitidos por las distintas reparticiones o
dependencias de la Entidad,

o Flaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con el sector de presupueste de lg institucicn v de acuerdo con
fos lineamientos técnicos emanados de la DNCP,

o Realizar las modificaciones del PAC gue sean necesarias para ef buen cumplimiento de las actividades de las distintas dreas de la
Entidlad, v elevarias a consideracion de la maxima autoridad,

o (Gestionar ante la Direccicon Financiera, la emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el
proceso de contratacion.

e Recomendar los parametros econdmicos & ser considerados, para la eleccion de los proponentes, de manera & ser incluidos en el

Pliego de Bases y Condiciones.
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Departamento Adjudicacion y Contratos

Superior Inmediato: Direccion de Contrataciones Publicas Unidades Subordinadas: No posee

Objetivo

v Elaborar vy hacer suscribir los contratos de obras, adguisicion de bienes v servicios, levar un registro ordenado de estos, por medio de un

archive fisico, con las documentaciones correspondientes.

Funciones Generales

o Flaborar los contratos de obras, adquisicion de bienes vy servicios como resultado de Jos procesos de contratacion realizado bajo
cualquiera de las modalidades establecidas en ja Ley N? 2.051703

o  Remifir los contratos firmados a la reparticion solicitante de la contratacion, adjiuntando copia de todoes los documentos contractuales
pertinentes, quedando & cargo de dichas reparticiones la administracion del contrato.

o [levar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompanados de ftoda la documentacion respaldatoria y fenerlas en custodia
hasta la culminacion de las chligaciones asurmidas por las parfes, anexando cualguier modificacion a fos mismos.

o  Actuahzar mensualmente el estado de ejecucion de los confratos, formalizados como resultado de procedimientos de contratacion
gestionados a través del Departamento de Licitaciones,

o Conservar en forma ordenadsa vy sistematica foda la documentacion respaldatoria de fos gaotos y contratos, cuando menos por el plazo

de prescriocion, contados a partir de la fecha de recepcion.
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Direccion Financiera

Area: Apoyo

Unidades Subordinadas:
- Departamento de Contabilidad Dependencia: Direccién General de Administracion y
- Departamento de Tesoreria Finanzas
- Departamento de Presupuesto
- Departamento de Patrimonio
- Departamento de Rendicién de Cuenta

Objetivos

v Gestionar y supervisar l0s recursos economicos vy financieros de la Vicepresidencia de la Republica para poder trabgjar en las mejores
condiciones de coste, liquidez, rentabilidad y seguridad,

v Desarrollar v supervisar los procedimientos operativos v administrativos.

Funciones Generales

Planificar, organizar, dirigir v controlar las aclividades desarrolladas en su drea, conforme a lo dispuesto por la maxima gutoricad v las

normativas vigentes,

o Coordinar la ejecucion de los trabajos en el ares de su responsabilidad asignando las personas adecuadas vy verificando el tiempo de
sfecucion de cada drea para cumplir con 1as metas y objetivos en tiempo vy forma.

o Asegurar el cumplimiento de las disposiciones fegales que corresponden al drea financiers,

o  Supervisar el cumplimiento de las normas, procedimientes y principios de control inferno que salvaguarden 1os intereses y ef buen

funcionamiento de la institucion.

o Supervisar diariamente las operaciones realizadas en ef drea de su responsabilidad.
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Departamento de Contabilidad

Superior Inmediato: Direccion Financiera Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Realizar eficientemente las actividades relacionadas con ef control documental, el registro contable de todas las operaciones efectuadas en

la Vicepresidencia de la Republica v los estados e informes contables resultantes de las mismas.

Funciones Generales

o  Planificar v programar juntamente con el Director Financiero 10s trabajos a ser realizados por su sector conforme los objetivos
establecidos y los recursos disponibles,

o Tramitar con la mayor celeridad v dentro de los plazos establecidos en los procedimientos de fodos los documentos dirigidos a su
Departamento.

o Ffectuar el control previo integral de la documentacion respaldatoria de todo desemboelso en concepto de pagos diversos.

o  Organizar, dirigir v efectuar las actividades relacionadas con el control, andlisis v & la registracion contable de todas las operaciones v
transacciones realizadas en la Vicepresidencia de la Republica.

o Controlar vy verificar la correcta contabilizacion de todas las operaciones financieras y patrimoniales efectuadas por la Vicepresidencia
de la Republica, a través del sistema contable vigente (51C0) v verificar la conciliacion de cuentas, conforme a los principios de

contabilidad generalimente acepfados.
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Departamento de Tesoreria

Superior Inmediato: Direccion Financiera Unidades Subordinadas: No posee

Objetivo

v’ Desarroflar las actividades relacionadas al pago de las obligaciones de la Vicepresidencia de la Republica, cumpliendo con las normas v

fos procedimientos vigentes.

Funciones Generales

o Atender que fodos Jos documentos dirigidos a su sector sean transmifidos con celeridad v dentro de los tiempos establecidos en fos
procedimientos administrativos,

o Preparar las ordenes de pago, recibos, retenciones, boletas de depdsito, planillas de retencicnes por orden judicial de funcionarios,
notas de transferencias, cheques, etc., conforme con las normas administrativas vigentes y monitorear y refirar 1as notas de créditos v
extractos bancarios.

o Controlar infegralmente las documentaciones relacionadas con los gastos institucionales y el cumplimiento del aspecto impositivo v
legal de las mismas.

o Coordinar la firma de las ordenes de pago v cheques por las persenas sutorizadas a tal efecto.
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Departamento de Presupuesto

Superior Inmediato: Direccion Financiera

Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Cumplir con las actividades relacionadas al procese presupuestario en sus fases de programacion, formulacion, control y ejecucion, que

garantice el normal funcionamiente de la gestion financiera de la Vicepresidencia de la Republica.

Funciones Generales

v Coordinagr con la Direccidn Financiera, 1as pautas v normas administrativas relacionadas con la programacion, elaboracion y gjecucion def

Presupuesto de Gastos e nversicones conforme g 1as normas y procedimientos vigentes.

v Administrar el proceso de formulacion, presentacion, gjecucion, control v evaluacion del Presupuesto.

v FElaborar y proponer los lineamientos v criterios de aplicacicn (conforme las recomendaciones del MEF) del proceso presupuestal de la

institucicn, en lo gue respects g orientaciones de proyecciones presupuestarias, elaboracion y distribucion de topes presupuestarios.

v Trabajar en estrecha coordinacion con la Direccion de la UOC, para la confeccion y elaboracion del Programa Anual de Contrataciones

(PAC), conforme a la disponibilidad presupuestaria.
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Departamento de Patrimonio

Superior Inmediato: Direccion Financiera Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v Registrar de manera oportuna, eficaz y correctiva los bienes de la institucicn, su traslado, alta v baja de los registros contables, bienes

muebles, inmuebles, transportes, equipos y maguinas de oficing de la institucion.

Funciones Generales

o Recibir informes periddicos de las direcciones y demds dreas sobre el estado de conservacion de jlos materigles y dtiles almacenados,
elevando copia a la Direccion Financlera.

o Supervisar e cumplimiento de las normas v procedimientos vigentes relacionadoes con la clasificacion, administracion y custodia de los
bienes de la institucion.

o Actuahzar de forma periddica e inventaric parcial v general de fos bienes muebles, inmuebles, transportes, equipos y maaquinas de
oficinag de la institucion.

o  Participar en el traspaso de bienes, en caso de cambios de responsables de las distintas reparticiones que componen la institucicn.

e  Remitir informes a su superior mnmediato para su posterior remision al Departamento de Contabilidad, relacionados con las

modificaciones del valor, altas o bafas de cada bien.




¢ ™ VICEPRESIDENCIA | TETA
.« DE LA REPUBLICA MBURUVICHAVETE
DEL PARAGUAY RIREGUA RENDA

Departamento de Rendicion de Cuentas

Superior Inmediato: Direccion Financiera

Unidades Subordinadas: No posee

Objetivo

v Efectuar de manera oportuna ef control de las docurmentaciones de respaldo de la utilizacion de fondos establecidos en el presupuesto de

la institucion de manera & demostrar la transparencia de los actos administrativos, que los mismos cuentan con las documentaciones

legales que se encuentran en los legajos, efectuar las carrecciones apartunas de las desviaciones u amisiones y recomendar la realizacion

de examenes especidles en caso de persistir tales desviaciones.

Funciones Generales

o Verificar v organizar los docurmentos de acuerdo con la Guia basica de documentos de la Contraloria General de la Republica.

o  Controlar y verificar las documentaciones respaldatorias de los comprobantes de gastos v pagoes v TR gue reunan [os requisitos

requeridos segun cumplimiento impositive y legal de las mismas.

o  Controlar que las drdenes de pago y el cheque reunan los requisitos v contengan la informacion completa,

o Ffectuar seguimientos de las documentaciones, en caso de errores hasta comprobar la correccion de estos.

o Flaborar la planilla de rendicion de cuentas de acuerdo con las exigencias de la Contraloria General de la Republica, una vez concluido

el proceso contable de registracion de la obligacion y egreso.
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Direcciéon Administrativa

Area: Apoyo

Unidades Subordinadas: Dependencia: Direccién General de Administracion y

- Departamento de Servicios Generales Finanzas

- Departamento de Suministro

Objetivos

v Coordinar, giecutar y controlar las actividades administrativas necesarias para el normal funcionarmiento de ia Institucion, procesando y
canalizando debidamente la documentacitn requerida y 105 recursos economicos necesarios pard la ejecucion de las actividades v Jas

tareas propias de cada cargo.

Funciones Generales

o Planificar v programar juntamente con la Direceion General de Administracion v Finanzas y Direccion Financiersa 13s disposiciones
relacionadas con ef plan financiero, plan anual de contrataciones.

o Participacicn en la elaboracion de las especificaciones técnicas para los diferentes llamados de la Institucicn.

o Coordinar con la Unidad Operativa de Contratacicnes las actividades del Comité de Evaluacion para los llamados a concursos
solicitados por esta direccion.

o Gestionar la elaboracién de las drdenes de compra /0 servicios en forma mensual acorde al Plan Financiero,

o Controlar y dar seguimiento & la entrega de 10s insumos v/ o trabajos solicitados por la institucicn.
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Departamento de Servicios Generales

Superior Inmediato: Direccion Administrativa Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

o  Asegurarla prestacion de los servicios de limpieza v mantenimiento, supervisando la achividad del personal a cargo de los mismos.

o Intervenir ante la aparicion de problemas de mantenimiento que superen la capacidad de fos recursos permanentes v arbitrar medidas

tendientes a resolver l0s inconvenientes que se presenten.

Funciones Generales

o Supervisar y confrolar los trabgjos del servicio de limpieza a nivel institucional,

o Solicitar el suministro de materiales necesarios para el buen desempeno de las dreas a su cargo.

o  Controlar el servicic de mantenimiento de la parte eléctrica, plomeria, refrigeracion v mobiliario en general y solicitar el suministro de
los materiales para tal efecto.

o  Controlar y verificar cantidad v calidad de materiales y elementos de impieza conforme a detalle de listado de pedido necesarics para

el cumplirmiento de su cometido.

o \Verificar el huen funcionamiento de todos los equipos, muebles, asi como todo lo relacionado a las instalaciones de la Vicepresidencia

de la Republica.
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Departamento de Suministro

Superior Inmediato: Direccion Administrativa Unidades Subordinadas: No posee

Objetivos

v La provision oportuna de los bienes e insurmos para el normal desenvolvimiento de las actividades en la Institucion,

v Atender la provision de bienes o insumos solicitada por /as dreas de la Institucicn.

Funciones Generales

o Recabar mensuaimente datos e informaciones sobre las necesidades de las disfintas areas.

o  Mantener un registro gotualizado del stock (altas - bajas) de los insumos a fin de prever su reposicion.

o Conservar en buenas condiciones v en orden ef depdsito, para localizar facilmente los insurnos/oroductos.

o Buscar alternativas en los mercados de plaza para optimizar los costos, calidad, caracteristicas v variedad de los productos e insumos

disponibles.

o  Realizar una labor en coordinacion con las demdas direcciones v departamentos de la Institucion parg agilizar los procesos de compra.
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Direccion General de Derechos Humanos

Area: Misional

Unidades Subordinadas: En Dependencia Jerdrquica del Vicepresidente de la Republica
- Direccion de Cumplimiento de Sentencias internacionales
(CICSD
Objetivo

v Elaborar. desarrollar e impulsar proyectos para la efectiva implementacion de los estandares basicos de derechos humanos, plasmados en
la legislacicn nacional e internacional,
v Fomentar programas y cursos de capacitacion, asi comuo la creacion de herramientas en lo que a la direccion compete para asegurar el

acceso de las personas a la debida tutela de sus derechos civiles, politicos, econdémicos, sociales v culturales.

Funciones Generales

o Asesoramiento oportuno que permita la correcta toma de decisiones basada en el respeto de los derechos humanos.

o Fstablecer conexicn con otras instifuciones estatales y la sociedad civil con el objetivo de impulsar politicas publicas coordinadas,
programadas y desarrollar proyectos para el fortalecimiento de derechos hurmanos.

o Asesoria fécnica a los funcronarics y & los particulares ajenos a la institucion que lo requreran.

o Orientar a las personas sobre las facultades esenciales e irrenunciables como son los derechos humanos.

o  Representar ala Maxima autoridad institucional ante el CICS!
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Direccion de Cumplimiento de Sentencias Internacionales (CICSI)

Area: Misional

Dependencia: Direccion General de Derechos Humanos
Unidades Subordinadas: Sin Areas subordinadas

Objetivos

v Representar ala Institucion ante el CICS! cuando ef superior lo designe.

v Elevar informacion actuslizada sobre el CICS! para publicar en la pagina web institucional,

Funciones Generales

o Proponer mesas de didlogo entre las Instituciones intervinientes en cada caso en particular para la solucion de conflictos y la correcta

apficacion de lo resuelto en las sentencias.
o Fomentar el trabajo interinstitucional, para tomar en consideracion jas recomendaciones de organismos infernacionales.
o Asesorig técnica sobre el diligenciamiento de los acuerdos, sentencias, soluciones y recomendaciones en derechos humanos.
o Control diario de los registros de entrada v salida de documentos.

o Redaccicn de documentos encomendados por la Direccion General v puesta a consideracion de estos en forma oportuna.




