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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

11 DIRECCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS CULTURALES
OBJETIVOS:

- Realizar la accion de proteccidén y preservacion del Patrimonio Cultural tangible e
intangible del pais en todos los ordenes: legal, profesional, registral, institucionai e
impulsar su promocién,

- Dirigir Ja accion a todo el territorio de la RepuUblica y a todos los Bienes Culturales
de caracter Patrimonial, sean de propiedad del estado o privadas, conforme a la
legislacion legal vigente y los tratados internacionales.

- Difundir sus valores inherentes al patrimonio cultural de la Nacién, mediante la
educacion, los medios de comunicacion, publicaciones, actividades culturales
diversas y otras vias alternativas, y

- Elaberar planes y proyectos dirigidos a impulsar el enrlqueC|m|ento y garantizar [a
adecuada preservacion de los bienes culturales que componen las colecciones de
sus ¢organos dependientes a través de los mismes y con otras instituciones internas
y externas, con el fin de proporcionar un optimo servicio para consclidar los
componentes de la identidad nacional.

SUBORDINACION
Depende del/de la Ministro/a-Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS
CULTURALES

1. Orientar la elaboracidon de planes y programas que garanticen el acceso, proteccién y
preservacion de los bienes culturales, en coordinacion con otros organismos técnicos.
2. Analizar y aprobar los programas nacionales tendientes al cuidado del patrimonig cuitural,
sea de propiedad del estado o privade, conforme a la normativa vigente y los tratados y
cartas internacionales.
3. Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de las normativas y
legislaciones de proteccion del Patrimonio Cultural.
4. Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores a su cargo, las -
actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos y prioridades definidos por elfla
s Ministra/Ministra-Secretario/Secretaria  Ejecutivo/Ejecutiva en relacion ambitos que
competen a su Direccion.
5. Gestionar, con la autorizacién de ella Ministro/Ministra-Secretario/Secretaria
Ejecutivo/Efecutiva la concertacion de convenios, acuerdos o contratos de asistencia
\M cientifica, técnica o financiera, con organismos nacionales e intermnacionales.
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

6. Estimular e impulsar con los gobiernos locales los programas, planes y proyectos de rescate
del patrimonio cultural y natural de la Nacién, la identificacién, registro, catalogacion y plan
de promocidn y conservacion de los bienes.

7. En un trabajo conjunto con la Direccién General de Diversidad y Procesos Culturales, e
instancias locales, garantizar la proteccion, preservacion y transmision de las culturas
tradicionales, Indigenas, de afro descendientes y de poblaciones migrantes, estimulando el
reccnocimiento sobre el valor de estas expresiones como bienes culturales nacionales.

8. Aprobar y remitir a la Direccién General de Administracién y Finanzas, los requerimientos
de bienes y servicios de la Direccién General de Gabinete, a efectos de su inclusion en el
anteproyecto de presupuesto y el programa anual de contrataciones.

9. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo, de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA DIRECTOR/A GENERALDEBYSC

Universitario/universitaria o técnico/técnica especializado/especializada en Patrimonio Cultural
y gestion de espacios museograficos. Amplia experiencia en la alta gerencia plblica en el
ambito cultura. Persona reconocida por su trayectoria en el campo cultural publico y privado.

Elahorado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

ORGANIZACION

1.1.1 Unidad de Apoyo
1.1.2 Coordinacion

1.1.1. UNIDAD DE APOQYO

SUBORDINACION
Dapende del/de la Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE LA UNIDAD DE APOQYO

Gestion y Manejo de |a Agenda del/de la Director/Directora General,

Gestion y procesamiento de expedientes derivados.

Redaccidn de Informes técnicos requeridos.

Apoyo ejecutivo a las Direcciones dependientes de la Direccidn General,

Seguimiento de expedientes derivados por elfla Director/Directora General de Gabinete.

Analisis de informaciones v procesamiento de planillas técnicas remitidas a la Direccion

General,

7. Elaboracitn de instrumentos para documentar y agilizar todos los procedimientos generados
en ia Direccidon General.

8. Redaccion de correspondencia de 1z Direccidon General (Memorandum, notas v circulares
infernos, notas externas).

g, Alencion a cludadanos y a funcionarios.

IS

PERFIL DEL. CARGO DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE APOYO

Profesional universitario o estudiante de las carreras de administracidn pablica, administracidn
de empresas, contabifidad publica, u otras camreras afines.

A Habilidades de redaccion de informes y organizacion de agendas. Capacidad de seguimiento v
; ? monitoreo de expadientes,

fip
v

Efaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

~

I

Iy
/‘\/

1.1.2. COORDINACION

SUBORNDINACION
Depende del/de la Director/fa General de Bienes y Servicios Culturales.

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A

1. Coordinar y articular las acciones y planes de las Direcciones con la agenda del Director
General de Bienes y Servicios Culturales.

2. Coordinacion de Reuniones en las que participa elfla Director/Directora General, dentro o

fuera de la Institucion (Convocatoria, provisién de insumos, refrigerio, equipos, cobertura de

prensa, protocolo, apoyo logistico y todos los requerimientos necesarios).

Ser enlace entre las Direcciones de la Direccién General.

4. Estimular y mejorar el flujo de comunicacion e informacion entre las Direcciones y el/fa

directora/Directora General, y de este con las demas Direcciones Misionales y de Apoyo.

Coordinar y organizar la agenda estratégica de la Direccién General.

6. Relevar necesidades y requerimientos para el desempefic y funcionamientos de las
Direcciones dependientes y remitir en tiempo y forma a la Direccidn General de
Administracion Finanzas para prever los [lamados.

7. Acompafiamiento al Director/a General de Gabinete en las reuniones en que se requiera.

8. Apoyar a las Direcciones en todos los procedimientos y procesos que faciliten el logro de los
objetivos.

9. Organizacion de talleres y foros (convocatoria, logistica y otros requerimientos necesarios).

10.Representar al Director General en las instancias que asi lo requiera.

11.Cumplir otras funciones designadas por el Directar General.

w

o

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DE LA DGBYSC

Formacién universitaria en las areas de administracion, economia, contabilidad ¢ afines.
Capacidad de gestidbn y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, conocimientos basicos de Calidad, Mejora continua,

1 Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las reglamentaciones legales vigentes

fj’sff

relacionadas al cargo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciéon General de Bienes y Servicios Culturales

1.2. DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA DE PATRIMONIO CULTURAL

8.

ldentificar, disefiar e implementar participativamente planes relacionados & la preservacion,
cuidado y promeocion del patrimonio cultural de la nacién.

Estimular la parlicipacién responsable y compromeiids de la sociedad civil vy
particularmente de los gobiermnos locales en el cuidado, conservacion y preservacion del
patrimonio culiural de la Nacidn.

Establecer los mecanismos de intervencidon del patrimonio culiural material e inmaterial y
aplicar los métodos y procedimientos técnicos en coordinacién con las instancias locales
responsables de su cuidado y conservacion.

Promover e implementar la elaboracidn de proyectos de ley v ofras normas relativas al
ambito de su competencia; y fiscalizar su correcta implementacion.

Promover la sensibilizacién de la comunidad sobre el tema del patrimonio cultural,
proporcionando las pautas para su correcto conocimiento y valorizacion, como expresion de
nuestra identidad v como factor de desarrolio cultural, econdmice v social.

Coordinar con la Direccion de Comunicacion de la instilucidn, la difusion de los valores
inherentes a los bienes culturales..

Garantizar la identificacion, regisiro ¥ catalogacion de bienes del patrimonio cultural de la
nacidn.

Con la Direccion General de Gabingte v Asesoria Juridica, promusve la cooperacion
internacional para evitar 1z exportacion y el trafico iiclto de bienes culturales, y promover la
recuperacion de aquellos ilegalimente exportados.

Contactar con sus pares de la regidn a fin de intercambiar experiencias de gestidon en lo
referente a la preservacion del patrimonio cultural.

10.Contactar con organismos internacionales a fin de gestionar apoys a proyecitos especificos.
11.Fomentar las alianzas con instituciones pGblicas y privadas de manera de propiciar acciones

conjuntas que redunden en beneficio de Ia presarvacion del patrimonio cultural del pais.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE PATRIMONIO CULTURAL

Profesional universitariofuniversitaria con formacion en Arquitectura, de preferencia con
esiudics de post grado. Iniciativa propia y espiritu autecritice. Haber participado activamente en
instituciones, programas y/o ONG's directaments involucrados en temas de Pafrimonic Cultural.
Haber trabalado en anferiores proyectos naciohales ¢ internacionales referentes al Palrimonio
Cultural. Contar con facilidad de relacionamiento con los actores del patrirnonio {lanto #onicos

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccién General de Bienes y Servicios Culturales

como gerenciadores) a nivel nacionzal e internacional. Haber paricipado en Cursos de
especializacion, Congresos, Talleres de trabajo, efc. sobre temas de Pafrimonic Cultural.

ORGANIZACION

1.2.1. Depariamento de Normativas
1.2.2. Departamento de Promocién y Capacitacién
1.2.3. Departamento Procedimientos Técnicos

1.2.1. DEPARTAMENTO DE NORMATIVAS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Patrimonio Cultural

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE NORMATIVAS

Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de la Direccidn de Patrimonic Cultural.
. Coordinar las tareas de proteccién, recuperacion y restauracion de los bienes culturales de
la nacion dentro del marco de ia Lay 946/82.

3. Coordinar las tareas de la Comisién Nacional del Combate al Trafico llicito de Bienes
Culturales.

4. Capacitar y asesorar, desde |z normativa relacionada con Patrimeonio Cultural, a las
instituciones y/o propietarios de bienes culturales para ls conservacion, proteccion vy
recuperacion de los mismos.

6. Elevar informe a la Direccion ante el incumplimienfo del deber de proteccién de bienes
culturales por parte de los entes yfo propistarios.

8. Recomendar la investigacidn para determinar la responsabilidad de los entes yio
propietarins con relacidn a los bienes culturales.

7. Asesorar y supervisar & los propietarios y administradores de bienss culturales a fin de quse

cumplar ko sstablecido en la Ley de Proteccion de Blenes Culturales.,

B -~

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/AEFA DE NORMATIVAS

Formacion profesional en Clencias Jurldicas, con amplio dominio en Legislacidn Cultural, en
eijc’ai en todo lo referenie a Proteccidn del Patrimonio Cultural,

N

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.2.2. DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CAPACITACION

SUBORDINACION:
Dezpende delfde la Director/z de Patrimonio Culfural,

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROMOCION Y CAPACITACION

1. Organizar las actividades tendientes a la promocién, comunicaciGn,  informacion,
sensibilizacion, valoracién y apoyo institucional para la salvaguarda del Patrimonio Cultural.

2. Coordinar [as tareas de la Direccion de Patrimonio Cultural, en lo referente a la promocidn y
difusién del patrimonio cultural

3. Coordinar fas actividades relacionadas con el proyecto de capaciiacién pars delegados

departamentales.

Organizar campafias de sensibilizacién e informacion sobre el valor del Patrimonio Cultural.

Trabajo de coordinacién, asescramiento, capacitacién a las  Municipalidades,

Gobemaciones, otras entidades plblicas y privadas en la proteccidn del Patrimonio Cultural

tangible e intangible en todo el territorio Nacional, con el apoye de la Direccidn General de

Diversidad y Procesos Culturales.

8. Actividades relacionadas a la difusion para la puesta en valor del Patrimonio Cultural dirigido
a representantes de centros educativos, municipios, organizaciones vecinales y publico en
general.

;oA

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/JEFA DE PROMOCION Y CAPACITACION

Profesional de ciencias de la comunicacion o téonico en gestion ¢ promocion cultural. Con
experiencia en el desarrollo de planes de capacitacion y trabajo de campo. Con conocimiento

£
H

5{ de ia legislacion y las politicas culturales.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccién General de Bienes y Servicios Culturales

1.2.3. DEPARTAMENTO PROCEDIMIENTOS TECNICOS

SUBORDINACION:
Depende delide la Directer/a de Patrimonio Cuftural.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS

1. Apelar a las solicitudes de la comunidad en materia de seguimienio ¥y mantenimiento del
patrimonio nacional y particular; y proporcionar asistencia técnica en casos de emergencia,
parz evitar colapsos ocasionados por agentes climatoldgicos, naturales, y ofros.

2. Scolicitar en materia de intervencién si lo requiere la presencia de la Direccion de Proyecios y
Obras y la Direccion de Registro, Catalogacion vy restauracion para ia recuperacion de los
bienes.

3. Monitoreo y control de las obras que se ejecttan sobra los proyecios previamente
aprobados por la Direccidn de Patrimonio Cultural y ta Direccidn de Proyectos y Qbras.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

Arquitecto/Arquitecta o ingenierofingeniera con especializacién en intervencidn en el patrimonio

‘arquitecténico. Con experiencia en cargo similares y conocimiento de la legistacion cultural.

P
Il
b

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

1.3. DIRECCION DE REGISTRO, CATALOGACION Y RESTAURACION

SUBORDINACION:
Denende delide la Directorfa General de Bienes v Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA DE REG, CATALOG.Y REST.

2 | AN mém .y .
L copenoYNaoonay | Manual de Organizacion y Funciones

. Generar vy distribuir a nivel nacional, los instrumentos para la idenfificecion del Patrimonio

Cultural Mueble, Inmueble, Inmaterial. (Creacion de un Estdndar mefodologico para el
Registro y cuantificacion de los Bienes),

. Conformar los eguipos técnicos de la Direccién, que trabajen en la identificacion del

Patrimonic Cultural v su posterior sistematizacién de la informacién para el servicio a
usuarios con fines de investigacién, proteccién efc. y gestionar las necesidades para la
realizacion de ios trabajos.

. Coordinar los trabajos de conservacion y restauracion de Bienes Muebles a ser

desarrollados por los restauradores del Departamento de Restauracion y propiciar la
elaboracion de! Registro de las acciones a ser realizadas de manera a documentar los
DrOCes0s.

. Gestionar y propiciar la Base de datos informatizada del Patrimonio Cultural Paraguayo

{Con ¢l Departamento de Registro)

. La Creacion del Centro de Documentacion del Patrimonio Cultural (Sistematizar el Archivo

existente y asistencia permanente a usuarios)

. Emitir los dictamenes para la Declaratoria de Patrimonio Cultural Paraguayo bajo Ley

8946/52 "De |z Proteccion de Bienes Culiurales”

. Ceordinar la capacitacidn y asistencia {écnica a las Gobernaciones, Municipios vy

particulares para la Elaboracién del Inventario Nacional v trabajo conjunto.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA:

Profesional técnico con experiencia en Mecanismos para ¢l registro ¢ identificacidn del
. Patrimenic Cultural. Prefesional formado y capacitado en Patimonio Cultural. Debe ser

[f"‘:g " Proactivo y tener experiencia en gestién en el ambito cultural,

/

b
oy

A
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

r

ORGANIZACION

1.3.1. Departamento de Registro del Pafrimonioc Cultural
1.3.2. Departamento de Restauracién de bienes muehles

1.3.1. DEPARTAMENTO DE REGISTRO DEL PATRIMONIO CULTURAL

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Registro, Catalogacion y Resfauracidn de Blenes Muebles

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE REGISTRO DEL PATRIMONIO CULTURAL

1. Generar los mecanismos para la sistematizacion del Registro del Patrimonio Cultural
paraguayo. Elaboracion v programacién de la Base de datos.

2. Recibir ia2 Documentacidn validada por el Director del area para lg carga de la informacion

en [ base de datos del Patrimonio Cultural Inmueble, Mueble, Inmaterial, materiai

arquectogico, sitios arqueoldgicos, monumentos en espacio pliblico.

Conferir un namero Unico identificatorio 2 cada Bien,

Emitir las cédulas de Registro del Patrimonio Culiural Paraguayo.

Servicio a usuarios.

Trabajo conjunto en forma multidisciplinaria para &l relevamiento de datos del Patrimonio

Cultural Paraguayc.

Do

PERFIL. DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DE REGISTRO DEL PATRIMONIO
CULTURAL

Técnico/Téchica en informatica v programacion para la Creacion y manejo de la base de datos.
7 A Debe tener conocimientos de Palrimonio Cultural.

Elaborado por Verificado por Aprcbhado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

1.3.2. DEPARTAMENTO DE RESTAURACION DE BIENES MUEBLES

SUBORDINACION:
Depende del/de la Directorfa de Registro, Catalogacion y Restauracién de Bienes Muebles.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/JEFA DE RESTAURACION DE BIENES MUEBLES

1. Coordinar y monitorear los trabajos del Atelier de Restauracidn de la Secretaria Nacional de
Cultura

2. Gestionar los insumos necesarios para los procesos de Conservacion y Restauracién a ser
desarrollados en Bienes Muebles

3. Generar las historias clinicas de los procesos a ser realizados e informar de éstos a la
Directora del area para la solicitud de aprobacion del Director General

4. Organizar y redactar el plan de conservacion de los Bienes muebles a cargo de [a
Secretaria Nacional de Cultura.

5. Recibir las solicitudes de trabajos de Conservacién y Restauracién del Patrimonio a cargo
del Estado Paraguayo. (Con prioridad de aquellos a cargo de la SNC).

6. Motivar y gestionar la capacitacién de recursos humanos en el area.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/JEFA DE RESTAURACION DE BIENES
MUEBLES

Ser restaurador/restauradora con experiencia en trabajos de Restauracién y Conservacion.
*\( Tener |a capacidad de liderazgo entre los técnicos restauradores

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

1.4. DIRECCION DE ESTUDIOS, ANTROPOLOGIA, ARQUEOLOGIA Y
PALEONTOLOGIA

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA DE EST. ANTROP.,ARQ., PAL.

1. Elaborar informes a nivel pais sobre el estado del Patrimonio Intangible y elevar estudios
para la Declaracion de Patrimonio.

2. Coordinar las investigaciones histdricas arqueoldgicas y culfurales, solicitadas por las

comunidades o por la misma Secretarfa Nacional de Cultura en cumplimiento de sus

funciones.

Planificar las investigaciones a ser realizadas por la Direccién segln el plan institucional.

4. Velar por el cumplimiento de los reglamentos que atafien a la Direccién por resolucion SNC
N°® 014/07

5. Coordinar la elaboracién de informes nacionales e internacionales sobre la investigacion del
Patrimonio Inmaterial (PCI)

6. Coordinar las prospecciones arqueolégicas y paleontologicas y precautelar medidas ante
hallazgos casuales y salvaguardia urgente.

7. Coordinar la elaboracion de documentos cientificos para el relevamiento del patrimonio
cuitural e inmaterial.

8. Representar a la Direccion en las reuniones técnicas y equipos de trabajos o realizando
viajes de coordinacion con autoridades locales.

w

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA:

Formacion Universitaria en [as areas de Ciencias Sociales, Sociologia, Historia, Argueologia,

Antropologia, Trabajo Social y afines. Con capacidad para trabajos en equipos vy liderazgo para

dirigir equipos multidisciplinarios, con amplia apertura para asumir nuevas ideas;
~ preferentemente con sensibilidad institucional, conocimiento de las leyes nacionales de su area
y de la funcién publica. Con alguna experiencia en investigaciones cientificas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

ORGANIZACION

1.4.1. Departamento de informes, estudios y relevamientos.
1.4.2. Departamento de Arqueoclogia y Paleontologia

1.4.1. DEPARTAMENTO DE INFORMES, ESTUDIOS Y RELEVAMIENTOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la directora/a de Estudios, Antropologia, Arqueclogia y paleontologia.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE INF., ESTUD Y RELEVAM.

1. Proponer, gestionar y ejecutar programas y proyectos de estudios, registro vy
declaracion de Patrimonio Cultural.

2. Impulsar proyectos, planes y programas en el area de la investigacion destinados a
fomentar y crear conciencia sobre el valor de los bienes culturales materiales e
inmateriales.

3. Realizar informes para los organismos internacionales en materia de Patrimonio
Cultural,

4. En coordinacién con la Direccion de Comunicacion divulgar los resultados de los
estudios realizados.

5. Proveer de informacion sobre el estade del Patrimonio Cultural inmaterial del Paraguay,
en tiempo y forma a las personas o instituciones solicitantes

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE INFORMES, ESTUDIOS
Y RELEVAMIENTOS

Formacién Universitaria en las areas de Ciencias Scociales y Ciencias Naturales. Con
capacidad de trabajo en equipo y vision institucional, ademas de manejo de colecciones
cientificas y conocimiento de ias leyes nacionales de su area y de la funcion publica. Con
investigaciones cientificas en las areas de ciencias sociales y naturales.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccidén General de Bienes y Servicios Culturales

1.4.2. DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA, ARQUEOLOGIA Y PALEONTOLOGIA

SUBORDINACION:
Direccidn de estudios, Anlropologia, Arqueologia y paleontologha,

FUNCIONES DEL/DE LA JEFEIJEFA DE ARQUEOLOGIA Y PALEONTOLOGIA

1. Realizar tareas de rescate e investigacion de patrimonio argueocldgico, antropoldgico y
paleontologico. Coordinacidn de trabajos técnicos en dichas areas.

2. Relevar Informacion sobre yacimientos y colecciones argqueoldgicas, antropoldgicas y
paleontoldgicas.

3. Elaborar fichas especializadas para el inventario y cafalogacién de materiales
arqueocldgicos, antropolégicos y paleontolégicos y su registro en la Institucion.

4, Fiscalizar, apoyar y acompafiar trabajos de instituciones o investigadores del pais y el
extranjero, relacicnados al érea de Arqueologfa, Antropologia y Paleontologia.

5. Elaboracién de informes técnicos y publicacionas técnico-cientificas.

8, Desarrollar proyectos fendientes al conocimiento y puesta en valor del patrimonio
arqueotbgico, antropoldgico y paleontoiégico.

7. Asesorar a los Directores y autoridades en dictamenes de indole arqueologica vy
paleontoidgica.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFENJEFA DE ARQUEOLOGIA Y
PALEONTOLOGIA

Formacidn Universitaria en las éreas de Ciencias Sociales y Ciencigs Naturales. Con

capacidad de trabajo en equipo vy visién institucionsl, ademas de manejo de coleccionss
.. ,Cientificas y conocimiento de las leyes nacionales de su drea y de la funcién pablica. Con
i\ " investigaciones cientlficas en las dreas de clenclas soclales y naturales.

3
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Direccion General de Bienes y Servicios Culturales

1.5. DIRECCION DE MUSEOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA

1. Propiciar Iz presencia activa de los museos en los procesos de circulacidn de bienes
culturales, proponiendo los planes de desarrclio de las politicas pulblicas en materia
museistica

2. Apoyar la gestion de recursos de caracter puablico y/o privade para el desarrolle de
nroyecltos museologicos.

3. Apoyer la organizacidn de espacios museisticos plblicos y privados, asi como exposiciones
de arte en materia de curadurla.

4. Proponer e implementar el programa de conservacion praventiva que incluya el monitoreo
de las condiciones medio ambientales que pueden afectar los objetos de la coleccidn vy el
inmueble, conjuntamente con la Direccion de Registro, Catalogacion y Restauracion.

5. Conjuntamente con los museos rtealizar el disefio, Implementacion v evaluacion de
programas educativos para los distintos tipos de publico, como visitas guiadas, recorridos
especiales, v la realizacidn de actividades complementarias como conferencias, talleres
entre otros.

6. Estimular la investigacién y catalogacion cientifica de las colecciones de los museos,
determinar sus normas técnicas e impulsar la sistematizacion y actualizacion permanente de
los inventarios y catdlogos.

7. Proporcionar asesorfa técnica a las instifuciones que ssi lo requieran y a los nuevos
espacios museologicos en todo 2 territorio del pals.

8. Promover la edicion y publicacion de catalogos cientificos vy Ia realizacién de exposiciones
temporales e itinerantes en los Museos, basada en investigaciones que tengan inferés para
o] pals y que contribuyan al conocimiento de la diversidad cultural de ta Nacién

8. Desarrollar programas de formacion de las distintas dreas de la museologia v la
musecgrafia, a nivel técnico, mediante la suscripcidn de convenios nacionales @
internacionzles, en coordinacidon con las entidades compeientes v g Direccidn de
Cooperacitn Nacional e Internacional.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA:

Licenciatura o Ti{ulacién Técnica Superior en Clencias, Relaciones Publicas o Publicidad.
Formacion o experiencia en divulgacién cientifica y Museos. Técnico especializado en
museologla. Experiencia o conocimientos de curaduria o gestion de espacios musefsticos,

ﬂ Trayectoria comprobada en alta gerencia en el sector piblico.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccidon General de Bienes y Servicios Culturales

ORGANIZACION

1.5.1. WNuseo de Bellas Artes

1.5.2. Museo Bemnardino Caballero
1.5.3. Museo Cerro Leon

15.4. Museo El Cabildo de Pilar
1.5.5. Museo Oratorio Cabafias
1.5.8. Museo Dr. Francia Yaguarén
1.5.7. Casa de Ia Independencia

1.5.1. MUSEO DE BELLAS ARTES

SUBORDINACION:
Depende del/de la Directorfa de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEC DE BELLAS ARTES

1. Ejecucion de planes relacionados a salvaguardar los bienes cuiturales depositados en el
musen, supervisar la conservacion adecuada y mejoramiento del museo de su estructura
edilicia comc de su acervo conjuntamente con la Direccidn de Patrimonio Cubtural
particularmente con ia Direccién de Reqistro, Catalogacion v Restauracidn.

2. Llevar a cabo actividades preventivas de mantenimiento, consarvacion y preservacion de los
blenss culturales que alberga las colecciones o tastimonios del museo, asl como ia
modernizacion y mejoramiente de la infraestructura que incluya el moniforeo de ias
condiciones medic amblentales que pusden afectar los objefos de la coleccion y el
inmusble, conjuniamente con la Direccidén de Pafrimonio Culiural particularmente con la
Direccién de Registro, Catalogacion y Restauracion,

3. Llevar Inventaric vy registro de su  coleccién manteniendo una catalogacion detallada v
actualizada con fotografias en trabajo conjunio con la Direccidn Nacional de Patrimonio
especificamente con la Direcoidn de Registro, Catalogacion v Restauracion,

4. En caso de restauraciones o intervenciones mantenar un registro detallado, ficha téenica,
fotografias del antes, durante y después paralelamente con la  Direccion de Regisfro,
Catalogacion y Restauracion.

5. investigacion continGia <de sus colecciones que les permitan generar conocimiento, y
determinar pautas para la adguisicion de objetos,

6. Trabajar activamente y en forma dindmica con la comunidad y las diferentes instituciones
educativas y culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover s
incentivar la cultura nacional, trabajar estrechamente con su comunidad y ganar nuevos
plblicos,

Elaborado por Verificado por Aprohado por
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Direccion General de Bienes y Servicios Cuiturales

7. Supervisar y organizar las visitas guiadas v establece paulas para los distinfos tinos de
publico, Dssarrollo de estudios de plblicos gue permian conocer y analizar los
comportamienios v preferencias de los visifanies,

8. Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de caracier turistico guladas y
contratadas por furistas, vialeros o pasagieros por si ¢ por terceros, con perseonal externoc o
no vinculado directaments por el museo respsclive, se desarrolle, en este caso, por
personas gue acrediten la condicidn e inscripcidon como guias,

8. Organizar la publicidad y promocién con log diferentes medios masives de comunicacién
pata divuigacion de servicios y actividades del museo.

10. Estimulos para la formacion de recursos humanos. Drientar y capacitar permanentemente
al personal de la institucion

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DEL MUSEO DE BELLAS ARTES

Profesional universitario/universitaria o técnico/técnica en Relaciones Publicas, Turismo o Guiz

de Museos. Formacion o experiencia en divulgacidn cientifica v Museos. Experiencia o

conotirmientos de curaduria o gestién de espacios muselsticos. Conccimientos en pratocolo.
~ Manejc de ldiomas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.5.2. MUSEQ BERNARDINO CABALLERO

SUBORDINACION:
Depende del/de iz Director/a de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEO BERNARDINO CABALLERO

8.

Ejscucion de planes relacionadeos a salvaguardar los bienes cuiturales depositados en el
museo, supervisar la conservacidn adecuada y mejoramiento del museo de su estructura
edilicia como de su acervo conjuntamente con la Direccidn de Pairimonio Cultural
particularmente con la Direccibn de Registro, Catalogacion v Restauracion.

Lievar a cabo actividades praventivas de mantenimiento, conservacién y preservacion de los
bienes culturales que alberga las colecciones o testimonios del museo, asi como la
modernizacion v mejoramiento de la infraestruclura que Incluya el monitoreo de las
condiciones medic ambientales que pueden afectar los objetos de la coleccion v el
inmueble, conjuntamente con Iz Direccidn de Patrimonio Cultural particularments con la
Direccion de Registro, Catalogacion y Restauracion.

Llevar Inventario y registro de su  coleccidn mameniendo una catalogacién detallada v
actualizada con fotografias en trabajo comjunto con la Direccion Nacional de Palrimonio
especificamente con la Direccidn de Regisire, Catalogacion y Restauracion.

En caso de restauraciones ¢ intervenciones mantener un registro detallado, ficha técnica,
fotograffas del antes, durante y después parslelamente con la  Direccion de Registro,
Catalogacion y Restauracion.

Investigacién continda de sus colecciocnhes que les pernmitan generar conccimienio, y
determingr pautas para [a adquisicién de objetos.

Trabajar activamente y en forma dinamica con la comunidad y las diferentes instituciones
educativas y culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover e
incentivar la cultura nacional, frabajar estrechamente con su comunidad y ganar nueves
plblicos

Supervisar vy organizar las visitas guiadas y establece pautas para los distintos tipos de
ptiblico, Desarroflo de estudios de publicos que permitan conocer y analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes.

Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de caracter turistico guiadas y
contratadas por furistas, vialeros 0 pasajeros por s ¢ por terceros, con personal externo o
no vinculado directamente por ef museo respectivo, se desarrolle, en este caso, por
personas que acrediten la condicidn e ingcripeidn como guias.

Organizar |z publicidad y promocion con los diferentes medios masives de comunicacion
pata divulgacion de servicios y actividades del museo.

10. Estimuios para la formacion de recursos humanes. Orlentar v capacitar permanentemente

al ;}We fa institucion

2
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Direccidon General de Bienes y Servicios Culturales

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DEL MUSEO BERNARDING

CABALLERO

Profesional universitario/universitaria o t&cnicefiécnica en Relaciones Publicas, Turismo o Gula
de Museos, Formscidn o experencia en divulgacion cientifica v Museos, Experiencia o
conocimientos de curaduria o gestidén de espacios museisticos. Conocimigntos en protocolo.

Manejo de Kiiomas. ;
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1.5.3, MUSEO CERRO LEON

SUBORDINACION:
Depende de la Direccitn de Musess

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEO CERRO LEON

8.

. Ejecucién de planes relacionados a salvaguardar los blenss culturales depositados en el

museo, supervisar la conservacion adecuada y mejoramienio del museo de su estruchua
edilicia como de su acervo conjuntamente con la Direccidn de Patrimonio Cultural
particularmente con la Direccidn de Registro, Catalogacion y Restauracién.

Llevar a cabo actividades preventivas de mantenimiento, conservacién y preservacion de los
bienes culturales gue alberga las colecciones © testimonios del museo, asi como la
modernizaciéon y mejoramiento de la infraestructura que Incluya el monitores de las
condiciones medio ambientales que pueden afectar los objetos de la coleccion vy &l
inmueble, conjuntamente con la Direccién de Patrimonio Culiural particularmente con la
Direccién de Registro, Catalogacién y Restauracion.

Levar Inventaric y registro de su coleccién manteniendo una catalogacién detailada v
actualizada con fotografias en frabaje conjunto con la Direccidn Nacional de Patrimonio
especificamente con la Direccion de Registro, Catalngacion vy Restauracion,

En casc de restauraciones o intervenciones mantener un registro detaliado, ficha técnica,
fotografias del antes, durante v después paralelamente con la  Direccion de Registre,
Catalogacion y Restauracion.

Investigacidn continla de sus colecciones que les permitan generar conocimiento, v
determinar pautas para la adguisicion de objetos.

Trabajar activamente y en forma dinamica con la comunidad y las diferentes instituciones
educativas v culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover e
incentivar la cullura nacional, trabajar estrechamente con su comunidad y ganar nuevoes
plblicos

Supervisar y organizar las visitas guladas y establece pautas para los distintos tipos de
publico, Desarrollo de estudios de pablicos que permitan congcer vy analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes.

Adoptar las medidas conducentes a garantizar que |as visitas de cardcter turlstico guiadas y
contratadas por turistas, viajeros ¢ pasajercs por si o por tercercs, con persenal externo o
na vinculado directamente por e museo respective, se desarrolle, en este caso, por
perschas que acraditen la condicidn & inscripeidn como gulas.

Crganizar 1a publicidad y promocion con log diferentes medios masivos de comunicacion
pata divulgacion de servicics v actividades del museo,

10. Estimulos para la formacién de recursos humanos. Orieniar y capacitar permanentemente

al persongl de la institucion
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Direccidon General de Bienes y Servicios Culturales

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/COORDINADORA DEL MUSEO CERRO

LEON

Profesional universitario/universitaria o técnico/técnica en Relaciones Plblicas, Turismo o Guia
de Museos. Formacion ¢ experiencia en divulgacion cientifica y Museos. Experiencia o
conocimientos de curaduria o gestién de espacios museisticos. Conocimientos en protocolo.

Manejo de ldicmas.
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1.5.4. MUSEO EL CABILDO DE PILAR

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEOQ EL CABILDO DE PILAR

1. Ejecucion de planes relacionados a salvaguardar los bienes culturales depositados en &l
museo, supervisar la conservacidn adscuada y mejoramiento del museo de su estructura
edilicia como de su acervo conjuniamente con la Direccién de Patrimonio Cultural
parficularmente con Ia Direccién de Registro, Catalogacién y Restauracion.

2. Llevar a cabo actividades preventivas de mantenimiento, conservacidn y preservacion de los
bienes culturales que alberga las colecciones o testimonios del museo, as! como la
modernizacién y mejoramiento de la infraesfructura que inciuya el monitoreo de ias |
condiciones medio ambientales que pusden afectar los objetos de la coleccitn v &l
inmueble, conjuntamente con la Direccitén de Pairimonio Cultural particularments con e
Direccion de Registro, Catalogacion v Restauracion,

3. Llevar Inventario y registro de su colecciéon manteniendo una catalogacién detallada v
actualizada con fotografias en trabajo conjunto con fa Direccidn Nacional de Patrimonio
aspecificamente con la Direccidn de Registro, Catalogacion y Restauracion.

4. En caso de restauraciones o intervencionas mantener un registro detallado, ficha técnica,
fotografias del antes, durante y después paralelamente con la Direccion de Registro,
Catalogacion y Restauracién,

5. Investigacien continda de sus colecclones que les permitan generar conocimiento, y
determinar pautas para la adguisicién de objetos.

8. Trabajar activamente y en forma dindmica con la comunidad y las diferentes instituciones
educativas v culturales organizando eventos dentro del museo deslinados a promover &
incentivar la cultura nacional, trabajar estrechaments con su comunidad v ganar nuevos
publicos

7. Supervisar y organizar Ias visitas guiadas y establece pautas para los distinlos fipos de
plblico, Desarrolio de esiudios de pdblicos que permitan conocer vy analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes.

8. Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de carécter turistice guiadas v
contratadas por turistas, vigleros o pasajeros por si o por terceros, con personal externc o
he vinculado directamente por el museo respectivo, se desarroile, en este caso, por
personas gue acrediten la condicidon @ inscripcién comao guias.

9. Organizar la publicidad y promocion con los diferentes medios masivos de comunicacion
¢ pata divulgacion de servicios y actividades del museo.

§ . 10. Estimulos para la formacion de recursos humnanos. Qrientar y capacitar permanentemente
al persofial de la institucidn

"Q i
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PERFIL DEL. CARGO DE COORDINADOR/A DEL MUSEO EL CABILDO DE PILAR
Profesional universitario/universitaria o técnico/técnica en Relaciones Publicas, Turismo ¢ Guia
de Museos. Formacion o experiencia en divulgacién cientifica y Museos. Experiencia o
conocimientos de curaduria o gestidon de espacios muselsticos. Conocimientos en protocolo.
Manejo de Idiomas.

1.5.5. MUSEO ORATORIO CABANAS

SUBORDINACION:
Depende del/de |a Director/a de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEO ORATORIO CABANAS

f,@,%‘ o coaERnoYNAGonaL | Manual de Organizacién y Funciones

. Ejecucién de planes relacionados a salvaguardar los bienes cuiturales depositados en el

museo, supervisar la conservacion adecuada y mejoramiento del museo de su estructura
edilicia como de su acervo conjuntamente con [a Direccion de Patrimonio Cultural
particularmente con la Direccion de Registro, Catalogacion y Restauracién.

. Llevar a cabo actividades preventivas de mantenimiento, conservacién y preservacion de los

bienes culturales que alberga las colecciones o testimonios del museo, asl como la
modernizacién y mejoramiento de la infraestructura que incluya el monitoreo de las
condiciones medio ambientales que pueden afectar los objetos de la coleccion y el
inmueble, conjuntamente con la Direccién de Patrimonio Cultural particilarmente con la
Direccién de Registro, Catalogacion y Restauracion.

Llevar Inventario y registro de su coleccién manteniendo una catalogacién detallada y
actualizada con fotografias en trabajo conjunto con la Direccidn Nacional de Patrimonio
especificamente con [a Direccién de Registro, Catalogacién y Restauracion.

. En caso de restauraciones o intervenciones mantener un registro detallado, ficha técnica,

fotografias del antes, durante y después paralelamente con la Direccidon de Registro,
Catalogacion y Restauracion.

Investigacion continlia de sus colecciones que les permitan generar conocimiento, y
determinar pautas para la adquisicion de objetos.

. Trabajar activamente y en forma dinamica con la comunidad y las diferentes instituciones

educativas y culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover e
incentivar la cultura nacional, trabajar estrechamente con su comunidad y ganar nuevos
publicos

. Supervisar y organizar las visitas guiadas y establece pautas para los distintos tipos de

publico, Desarrollo de estudios de plblicos que permitan conocer y analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes.

. Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de caracter turistico guiadas y

contratadas por turistas, viajeros o pasajeros por si o por tercercs, con personal externo o

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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no vinculade directamente por el museo respectivo, se desarrolle, en este caso, por
personas que acrediten la condicién & inscripcion como guias.

9. Organizar ia publicidad y promocién con los diferentes medios masivos de comunicacion
pata divulgacion de servicios vy actividades del museo.

18, Estimulos para la formacién de recursos humanos. Orientar y capacitar permanentemente
al personal de 1z institucion

PERFIL DEL. CARGO DE COORDINADOR/A DEL MUSEO ORATORIO CABANAS

Profesional universitario/universitaria o técnicoftécnica en Relaciones Pablicas, Turismo o Guia
de Museos. Formacién o experiencia en divulgacion cientffica y Museos. Experiencia o
conacimientos de curaduria o gestidn de espacios museisticos. Conocimientos en profocolo.
Marejo de idiomas.

1.5.6. MUSEO DR. FRANCIA DE YAGUARON

SUBORDINACION:
Depende delide la Director/a de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL MUSEQ DR. FRANCIA DE
YAGUARON

1. Ejecucion de planes relacionados a salvaguardar los bienes culturales depositados en el
museo, supervisar la conservacidn adecuada y mejoramiento del museo de su estructura
edilicia como de su acervo conjuntamente con la Direccién de Pafrimonio Culiural
particularmente con la Direccidn de Registro, Catalogacion y Restauracion,

2. Uevar a caho aclividades preventivas de mantenimiento, conservacion y preservacion de log
bisnes culturales que alberga las colecciones o testimonios del museo, asi como la
modemizacién v mejoramiento de la infraestructura que incluya el monitoreo de las
condiciones medio ambientales gue pueden afectar los objetos de la coleccidn v el
inmueble, conjuntamente con la Direccién de Patrimonio Cultural particularmente con la
Direccion de Regisiro, Catalogacién v Restauracion.

3. Llevar inventario y registro de su  coleccidn manleniendo una catalogacion detallada v
actualizada con fotografias en trabajo conjunio con la Direccidn Nacional de Patrimonio
especificamente con 1a Direccidn de Registro, Catalogacion y Restauracién.

4. En casc de restauraciones ¢ infervenciones mantener un registro detallado, ficha téonica,
fotografias del antes, durante v después paralelamente con la Direccidn de Registro,
Catalogacion y Restauracion.

5. Invesfigacién conlinia de sus colecciones que les permitan generar conocimiento, vy
determinar paulas para la adquisicién de chijetos,
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6. Trabajar activamente vy en forma dindmica con la comunidad y las diferentes instituciones
educativas y culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover e
incentivar la cultura nacional, trabajar estrechamenie con su comunidad y ganar nuevos
plblicos

7. Supervisar y organizer las visitas guladas y establece pautas para los distintos tipos de
piblico, Desarrollo de estudics de pablicos que permitan conocer y analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes,

8. Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de caracter turistico guladas y
contratadas por turistas, viajeros o pasajeros por sl 0 por terceros, con personal externo o
no vinculado directamente por el museo respectivo, se desarrolle, en este caso, por
personas gue acrediten la condicion e inscripcidn como guias.

9. Organizar la publicidad y promocion con los diferentes medios masivos de comunicacion
pata divulgacion de servicios y actividades dal museo.

10. Estimulos para la formacidn de recursos humanos. Orientar y capacitar permanentemente
al personal de la institucién

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DEL MUSEQ DR. FRANCJA DE
YAGUARON

Profesional universitario/universitaria o téenicofiéonica en Relaciones Publicas, Turismo o Guia
de Museos. Formacion o experiencia en divulgacion clentifica y Museos. Experiencia o
conccimientos de curaduria o gestidn de espacios museisticos. Conocimientos en protocolo,
Manejo de ldiomas.

L
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1.5.7. CASA DE LA INDEPENDENCIA

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Museos

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADORI/A DE LA CASA DE LA INDEPENDENCIA

1. Ejecucién de planes relacionados a salvaguardar los bienes culturales depositados en el
museo, supervisar la conservacion adecuada vy mejoramiento del museo de su estruciura
ediicia como de su acervo conjuniamente con lg Direccion de Patrimonio Cultural
particularmente con la Direccién de Registro, Catalogacion y Restauracion,

2. Llevar a cabo actividades preventivas de mantenimiento, conservacion y preservacion de los
bienes culturales que alberga las colecciones ¢ testimonios del museo, asi como fa
modernizacion y mejoramients de la infraestructura que incluya el monitorec de las
condiciones medio ambientales que pueden afectar los cobietos de la coleccion v el
inmueble, conjuntamente con la Direccidn de Patrimonio Gultural particutarmente con la
Direccion de Registro, Catalogacion y Restauracion.

3. Lllevar Inventario v registro de su coleccién manteniendo una catalogacién detallada y
actualizada con fotografias en trabajo conjunto con la Direccidn Nacional de Pafrimonio
espacificamente cen la Direccidn de Registro, Catalogacion v Restauracion.

4. En caso de restauraciones o intervenciones mantener un registro detallado, ficha técnica,
fotografias del antes, durante y después paralelament2 con la  Direccién de Registro,
Catalogacion vy Restauracion.

5. Invesligacidén continda de sus colecciones que les permitan generar conocimiento, vy
determinar pautas para la adguisicion de ohbjetos.

8. Trabajar activamente v an forma dindgmica con la comunidad y las diferentes instiuciones
educativas y culturales organizando eventos dentro del museo destinados a promover e
incentivar la cultura nacional, trabajar estrechamente con su comunidad y ganar nuevos
publicos

7. Supervisar y organizar las visitas guiadas y establece pautes para los distintos tipos de
plblico, Desarolle de estudios de plblicos que permitan conoger vy analizar los
comportamientos y preferencias de los visitantes.

8, Adoptar las medidas conducentes a garantizar que las visitas de caracter turistico guiadas v
contratadas por turistas, vigjeros ¢ pasaieros por si o por terceros, con personal extemno o
no vinculado directaments por el museo respectivo, se desarrclle, en este caso, por
personas que acrediten Iz condicion e inscripcibn come guias.

9. Organizar la publicidad y promocidn con los diferentes medios masives de comunicacion

A pata divulgacion de servicios y aclividades del museo.

{ - 10. Estimulos para la formacién de recursos humanos. Orientar v capacitar permanentemente

/;’ al Wa la institucién

\!{;
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PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DE LA CASA DE LA INDEPENDENCIA

Profesional universitario o técnico en Relaciones Pudblicas, Turismo o Guia de Museos.

Formacién o experiencia en divulgacion cientifica y Museos. Experiencia ¢ conocimientos de

curaduria o gestidn de espacios m’l}]seisticos. Conocimientos en protocola. Manegjo de Idiomas.
/o
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1.6. DIRECCION DEL ARCHIVO NACIONAL DE ASUNCION

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DEL ARCHIVO NACIONAL DE ASUNCION

1. Desarrollar acciones dirigidas a la organizacion y conservacion del patrimonio documental,
asi como garantizar la puesta en servicio del patrimonio a su cargo.

2. Formular, coordinar y ejecutar los planes relacionados con los servicios de consulta y
reprografia, y actividades destinadas a la recopilacidn, analisis y produccion de informacion
documental destinada a enriquecer el patrimonio documental de la Nacién.

3. Velar por el complemento de las normas y procedimientos para la utilizacion del material
documental que componen sus colecciones de conformidad a los protocolos de seguridad.

4. Aplicar las medidas de prevencion y conservacion de los bienes a su cargo, conforme a los
protocolos establecidos.

5. Clasificar, describir, organizar técnica y sistematicamente el patrimonio documental a su
cargo, garantizando su proteccion, seguridad, conservacion, exhibicion, incremento y
desarrollo.

6. Elaborar los instrumentos auxiliares, inventarios, guias, catalogos de descripcion de los
bienes a su cargo organizandolos para su facil acceso y utilizacion.

7. Fomentar la investigacion archivistica y difundir el uso de los archivos, facilitando su exceso,
extensién y propiciar el servicios de consulta a los investigadores.

8. Atender consultas y recibir visitas guiadas de estudiantes vy grupos a fin de explicarles la
organizacién funcionamiento de la institucion y [a importancia del acervo documental
Incentivando el uso del Archivo.

9. Implementar planes y programas en materia de difusién y de investigacién de la riqueza del
patrimonio documental que contribuyan a fortalecer |a identidad Nacional a través de los
medios de comunicacion, lanzamiento de catalogos y las visitas guiadas a colegios e
instituciones educativas.

10.Establecer y mantener relaciones intermacionales a través de convenios y articulaciones
realizadas mediante la Direccion General de Gabinete y la Direccidon de Cooperacion
Nacional e Internacional.

11.Brindar asesoria y colaboracién a las diferentes entidades culturas y educativas publicas y
privadas que desarrollen programas de investigacion.

12.Confribuir a la formacién y reconocimiento profesional del personal de archivos en
cumplimiento de los principios constitucionales y los acuerdos internacionales que protegen

; f los bienes de interés cultural conservados
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PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DEL ARCHIVO NACIONAL DE ASUNCION

Formacion profesional ¢ téonica en archivologia, con conocimientos de amplios de Historia, v
capacidad de gestion y gerenciamiento en el ambito ptiblico.

ORGANIZACION

1.6.1. Departamento de Atencion a usuarios
1.6.2. Departamenio de Procesos Técnicos
186.3. Departamento de Conservacién y Restauracién de documentos

1.6.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a del Archivo Naciana! de Asuncién,

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE ATENCION A USUARIOS

Brindar servicio en forma eficaz a investigadores nacionales y extranjeros

Realizar la reproduccion de los documentos, velando por la integridad de los mismos
Custodiar la documentactdn historica

Hacer cumplir las normas y reglamentos institucionsles en materia de uso de sala de
lecturs, utifizando la guia para ! usuaric.

e

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFELJEFA DE ATENCION A USUARIOS

Formacién profesional o técnica en archivologia, con conocimientos de amplios de Historia, y
‘“‘sr capacidad de gestion y gerenciamiento en el &mbito piablico.

J%f
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1.6.2. DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a del Archivo Nacicnal de Asuncién.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROCESOS TECNICOS

Recepcionar las transferencias documentales.

Organizar, custodiar, registrar y describir os documentos.

Conocer y aplicar las normas imternacionales de descripcion archivistica.
Velar por las leyes en matetia de Archives.

Confgecionar herramientas auxiliaras tales como inventario, guias, catélogos.
Seleccicnar los documentos a ser digitalizados.

Brindar servicio agil v eficiente.

Proporcionar los setvicios documentales requeridos.

Elaborar y aplicar las peliticas y reglamentos de los servicios documentales.,
10.Organizar y levar a cabo Jornadas de capacitacion y actualizacién,
11.Digitalizar los documentos seleccicnados y valorados

12. Administrar, conservar y resguardar los archivos digitalizados en medios

13. Tecnoldgicos apropiados

14.Apoyar la realizacion de los trabajos técnicos

15.Registrar la documentacion en forma electrénica

16. Propiciar investigaciones en materia de Base de Datos

17.Archivar informaciones en medios tecnolégicos adecuados

18.Compilar los instrumentos auxifiares

© @O AN

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/JEFA DE PROCESOS TECNICOS

Formacion profesional o técnica en archivologia, con conocimientos de amplios de Historia, y
capacidad de gestion y gerenciamiento en el ambito piblico. Dominio de herramientas

{?'l informaticas y nuevas lecnoiogias de digitalizacion y geslién de archivos.
|

v,
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1.6.3. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS

SUBORDINAGION:

Depende del/de la Director/a del Archivo Nacicnal de Asuncion.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE

DOCUMENTOS

Elevar informes

A=

histérico de la Nacion

o

Conservar y restaurar la coleccién histérica del acervo documental
Propiciar nuevas técnicas de restauracion

Prestar especial interés en la conservacion de los documentos considerados patrimonio
Participar activamente en la recuperacion de la documentacién histérica nacional

8. Recibir, crganizar, custodiar y conservar en buen estade los doecumentos considerados
Patrimonio Historico de la Nacién

7. Velar por las leyes en materia de Archivos y Conservacién Documental

8. Velar por la conservacidon de los documentos, electronicos, digitales y microfiim de la

Institucién.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DE CONSERVACION Y RESTAURACION

DE DOCUMENTOS

Profesional universitario/universitaria o técnicoftécnica especializado en
conservacion de archivos documentales. Dominio de herramientas informaticas y nuevas

tecnologias de digitalizacion y gestién de archivos.

Elaborado por
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1.7. PIRECCION DE BIBLIOTECA NACIONAL

SUBORDINACION:
Depende del/de 1z Director/a General de Bienes y Servicios Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA NACIONAL

. Garantizar la proteccién, ssguridad, conservacion, exhibicién, incremento vy desarrollo del

patrimonio bibliografico y hemerogréfico de la Nacion a su cargo.

. Elaborar los instrumentos auxilisres, inventarios, gulas, catdlogos de descripcion de los

bienes a su cargo organizandolos técnica y sistematicamente para su facil acceso vy
utilizacién.

. Aplicar las medidas de prevencion y conservacion de los bienes g su ¢argo, conforme a los

protocolos establecidos.

. Velar por el cumplimento de las normas y procedimientias de seguridad para la utilizacion

del material Bibliografico que componen sus colecciones por parte de sus usuarios.

. Incentivar el uso de la biblivteca, facilitando sy accese y exiension a los servicios de la

institucion, con la finalidad de proveer informacién atit contenida en e acervo bibllogréfico v
documental,

. Asesorar y orientar planes y pragramas de creacion, fomento y fortalecimiento de bibliotecas

en todo el territorio Nacional conjuntamente con la Direccion General de Diversidad y
Procesos Cuiturales.

. Implementar las polfficas relacionadas con la lectura y su contribucion al desarrollo

educative e infeleciual en coordinacion con la Direccién General de Diversidad y Procesos
Culturales.

. Implementar planes y programas de divulgacitn del patrimoenio bibliografico que contribuyan

a forialecer la idenfidad Nacional a través de los medios de comunicacion, lanzamiento de
catalogos, exposiciones y [as visitas guiadas a colegios e insfituciones educativas,

. Establecer y mantener relaciones internacionales a fravés de convenios v articulaciones

realizadas mediante la Direccidn Gensral de Gabinete, v la Direccidn de Cooperacidn
Nacional e internacional.

10.Brindar agesorfa y colaboracidn a las diferentes entidades culturas v educativas pliblicas v

privadas que desarrollen programas de investigacian sobre el acerve cultural a su carge.

11.Proponer directrices para el ejercicic de la profesion en el campo bibllografico en

cumplimiento de los principios constiiucionales y los acuerdos infernacionales que protegen
los bienes de interés cultural conservados.
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PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE ILA BIBLIOTECA NACIONAL

Profesionzl o Técnico en Biblictecologia v archivos. Con experiencia comprobada en gestidn de
Bibliotecas v acervos documentales. Con amplios conocimientos de legisiacion cultural,
historia de la cullura, y experisncia en la funcion plblica.

ORGANIZACION

1.7.1. Departamento de Atencion a usuarios

1.7.2. Deparfamento de Procesos Téenices

1.7.3. Departamento de Hemerotecs

1.74. Departamento de Conservacion y Restauracion

1.7.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de la Biblivteca Nacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE ATENCION A USUARIOS

B o

Promover la mejor atencion de log servicios prestados por |2 Biblicteca a los usuarios.

. Organizar y coordinar el usc de las colecciones, tanto de libros, folletos, periddicos, revistas,

microfims y digitales.

Velar por [a custodia de ios maleriales impresos y digitales por ser patrimonio de B
Biblicteca Nacional.

Controlar el arreglo de los materiales bibliograficos que estén bien ubicados en las
estanterias, acorde con el Sistema de Clasificacion, vy gue los materiales impresos que se
encuentran en lag mesas, ccupen sus lugares correspondientes.

Ejecutar y mantener &l control permanente del inventaric de los bienes bibliograficos,
equipos y mobiliario a su carge, conjuntamsnte con la Seccién de Procesos Técnicos.
Planear y coordinar los roles de turnos asegurar que &l personal esté basicamente para la
atencion al usuario.

Mantener un adecuado ambiente de trabaje, resolviendo las problemas entre el personal,
como asi también con el usuario,

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE ATENCION A USUARIOS

Profesional o Técnico en Bibliotecologia y archivos. Con manejo de las relaciones publicas,
buen trato y excelente expresion oral. Dofinio de herramientas informaticas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.7.2. DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de |a Biblinteca Nacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROCESOS TECNICOS

1. Analizar permanentemente, en conjunto con la Seccién de fa Coleccién Genersl, las
necesidades de acervo de (a Biblinoteca Nacional, informands al Director de los resultados
de dicho analisis;

2. Realizar los trabajos de procesamiento téonico de la informacidn: ingreso, registro,
catalogacion, clasificacion y trabajos complementarios de los materiales impresos y digital,

3. Realizar el cruce de informacidn entre el catdloge plblico, & topoygrafico vy de acceso, como
asi también con ia coleccion,

4. Elaborar el manual técnico de la Seccidn de Procesos Técnlcos y someter a consideracion
de la Direccion de la Biblicteca.

5. Ejecutar y mantener el conirpl permanente del inveniario de los bienes impresos
bibliograficos, conjuntamente con la Seccidn de ta Coleccidn General.

6. Presentar el informe mensual de la Seccion a la Direccion de ia Biblicteca.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROCESOS TECNICOS

Profesional o Técnico en Bibliotecologia y archivos. Con dominio de harramientas informaticas
‘; y conocimiento de sistemas de catalogacion estandarizados.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.7.3. DEPARTAMENTO DE HEMERQTECA

SUBORDINACION:

Depende delide la Directorfa de la Biblioteca Nacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE HEMEROTECA

1. Uevar &l control de la Coleccidn de Periddicos y Revisias fanto Nacdionales como

Extranjeros.

2. Establecer criterios vy procedimienios para el acceso a las Hemeroteca, considerando el
estado de conservacion de las mismas.

3. Coordinar con el Departamento de Conservacidn y Restauracion las medidas necesarias
para la conservacion v las intervencionas oporfunas en los casos qus se requiera.

e

Mardener ¢l inventario y el control a2 través del Kardex con la ¢olecsion.
Controlar que los dates lleguen por fa red interna.
Controlar ja reubicacion de ios periddicos nacionales.
Mantener un adecuado ambiente de {rabajo.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/JEFA DE HEMEROTECA

Profesionzal o Téonico en Biblictecologia v archivos. Con dominio de herramientas informéticas
y conocimiento de sistemas de catalogacion estandarizados.

.
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1.7.4. DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

SUBORDINACION:

Depende delfde 1z Director/a de Iz Biblicteca Nacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE CONSERVACION Y

RESTAURACION

1. Luchar confra ¢l deterioro de los fondos custodiados por la biblicteca, asegqurando su

utilizacion y ransmisién futura en condicionas optimas y durante el mayor tismpo posible.

2. Restauracién de papel, pergamino, obra aréfica, etc. De la Biblicteca Nacional, asl como &l

tratamiento de alleraciones provocadas por agentes bidticos.
3. Estudio y mejora de las medidas preventivas de conservacion de los depésiios.

4. Proteccion del patrimonio documental v bibliografico en los casos en que vaya a ser

expueste, almacenado o transportado.

5 En el caso del papel, se le da diferentes tratamientos en funcién del estado de cada
documento: desinfeccion, fiiacidn del material sustentado, limpieza en seco, ratamiento de

manchas, desacidificacion, tratamiento de roturas y cortes, ete.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE CONSERVACION Y

RESTAURACION

Profesional ¢ Técnico en Bibliotecologia vy archivos. Con especialidad en restauracion de paps!

¥ dominio de técnicas de encuadermacion.
!
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Direccién General de Diversidad y Procesos Culturales

e ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.1 DIRECCION GENERAL DE DIVERSIDAD Y PROCESQS CULTURALES
1.1.1. Unidad de Apoyo '
1.1.2. Coordinacion

1.2. Direccién de Procesos Culturales

1.2.1. Departamento de Creacién y Produccion
1.2.2. Departamento de Distribucién y Circulacién
1.2.3. Departamento de Acceso y Consumo Cultural

1.3. Direccidén de Diversidad Cultural
1.3.1. Departamento de Reconocimiento

. 1.3.2. Departamento de Expresién y Promocion Cultural
(« .' 1.3.3. Departamento de Interculturalidad
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

1.1

DIRECCION GENERAL DE DIVERSIDAD Y PROCESOS

CULTURALES

OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL:

Establecer politicas y programas que dinamicen los proecesos culturales del pals,
atendiendo a todo el ciclo de ia cadena de valor, a3 1a luz de una perspactiva de la
diversidad socfocultural ¥ en atencidn a fos compromises de estado en materia de
derechos, velando por |a valoracion, preservacion y difusion del patrimonio inmaterial y
fas distintas manifestaciones artlisticas y culturales.

SUBORDINACION
Depende del/de la Ministro/a - Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE DIVERSIDAD Y PROCESOS
CULTURALES

Formular, disefiar y ejecutar de planes y programas que promuevan la produccion y
distribucidn de bienes y servicios culturales, en todo el territorio nacional, con especial
atencion a los proyectos socioculturales.
Conforme 2 necesidades identificadas, disefiar e implementar los mecanismos de
cooparacion interinstitucional a nivel nacional e internacional destinados a potenciar las
industrias creativas del pals.
Apoyar a las diferentes direcciones bajo su responsabilidad en la formulacion de
proyectos v programas de promocion de la diversidad de expresiones artisticas y
cuiturales.
Solicitar informes pericdicos a las diversas instancias de Ia direccidon general vy
coordinar reuniones de frabajo para garantizar el desarrollo de los programas y
proyectos implementados.
Impulsar el desarrolio cultural integral de las comunidades a iravés del acceso
universal a bienes culfurales, tangibles e intangibles, rescete, valoracién, preservacién
y difusion de los mismos.
Representar al Sr. Ministro/a en las instancies en las que este lo requiera.
Verificar la elaboracién de términos de referencla de consullores contratados y apoyar
la definicion de las evaluaciones de desempefio y productos esperados, en su Grea de
responsabilidad.
Promover el desarrollo de programas de invesfigaciones vy experimentaciones
artisticas.
Disefiar mesanismos de apoyo a proyectos culturales ciudadanos relacionades al érez.

. Bupervisar Iz calidad de los informes remitidos por las diferentes instancias,
garantizando el cumplimiento en fiempo y forma de los compromisos instifucionales
nacionales e internacionales.

. Supervisar los dictamenes de Declaracién de Interés Cullural remitidos por las
instancias correspondientes.

. Fortalecer las capacidades de los equipos de gestion institucional v ¢rear sinergias en
el enforno inmediato que permitan impulsar transformaciones en Ia cultura institucional.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccidon General de Diversidad y Procesos Culturales

13. Acompanar la  elaboracion  del Plan Operativo  Anual de las
direcciones a su cargo y controlar su efectiva ejecucion.

14. Impulsar reuniones permanentes con los gremios artisticos y culturales a fin de
establecer prioridades conjuntas.

15. Gestionar la cooperacién técnica nacional e internacional vinculada con las areas de su
competencia e impulsar la concrecién de convenios, tante nacionales como
internacionales.

16. Premover e impulsar la elaboracién de proyectos de ley y ofras normas relativas al
ambito de su competencia.

17. Participar de las sesiones del Consejo de Directores de la SNC, asi como de otros
consejos e instancias consultivas que lo invelucran.

18. Propiciar el desarrollo de los recursos humanos a fravés de la especializacion del
personal técnico requerido para el mejor logro de las metas y realizar las evaluaciones
de desempenfio pertinentes.

19. Participar con las demas direcciones y con el apoyo de la Direccidbn General de
Administracién y Finanzas en la elaboracion del presupuesto anual.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A GENERAL DE DIVERSIDAD Y PROCESOS
CULTURALES

Profesional universitario/universitaria, especialista en disciplinas artisticas o culturales y gestion
1 cultural. Especialidad en politicas publicas y disefio y evaluacion de proyectos. Experiencia
] comprobada en cargos directivos en la Funcion Publica y organizaciones culturales.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccidon General de Diversidad y Procesos Culturales

ORGANIZACION

1.1.1. Unidad de Apoyo
1.1.2. Coordinacién

1.1.1. UNIDAD DE APOYO

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a General de Diversidad y Procesos Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE LA UNIDAD DE APOYO

Asistir a la Direccidn General en las tareas cotidianas.

Elaborar los memos y circulares

Par seguimiento a las notas remitidas y recibidas.

Tener conocimiento de la agenda de la Direccion General.

Mantener actualizado el directorio telefonico de la direccion.

Atender y derivar adecuadamente las llamadas telefénicas.

Velar por la seguridad de los archivos —fisicos originales - de correspondencias y
documentos recibidos y remitidos, de la Direccién General.

8. Controlar el uso racional de utiles, muebles y equipes a carge de la Secretaria.
9. Realizar otros trabajos de la instituciéon encomendados por su Superior.

10.Dar apoyo logistico a reuniones organizadas por la Direccion General.
11.Asistir de forma permanente a la Direccion General.

12.Realizar otras tareas inherentes al puesto y que son de su competencia.

Neokowh =

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE LA UNIDAD DE APOYO

Estudiante universitario/universitaria, cursando ultimos afios de la carrera de humanidades,

arte, economfa, analisis de sistemas y afines. Experiencia general en cargos y funciones
N [ :fsimilares. Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrdnico,
i/ internet.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

1.1.2. COORDINACION

SUBORDINACION
Depende del/de la Directorfa General de Diversidad y Procesos Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DE LA DIRECCION GENERAL

1. Desarrollar, conjuntamente con la Direccion General, el plan de trabaje y programa de

accién que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dinamica de ejecucion de los trabajos con las diferenies direcciones, orientando

¥y apoyando en la realizacion de los mismos.

Coordinar las gestiones y procesos administrativos de la Direccién General.

Coordinar [a agenda de la Direccién General.

Coordinar las reuniones solicitadas por la Direccion General.

Organizar y mantener actualizado el directorio de [a Direccién.

Controlar las actividades de recepcién, clasificacion, digitalizacion, registro, distribucién y

archivo de la correspondencia y documentos en general recibidos para la Direccion General.

8. Elaborar proyectos de resoluciones, notas y cualesquiera otros documentos oficiales de la
Direccion General.

9. Relevar y sistematizar informacion necesaria para la elaboracion de informes peritdicos de
la Direccién General.

10. Administrar el correo electronico de la correspondencia oficial de la Direccion General

11. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area vy que la Direccién General
se expida sobre los mismos en la brevedad posible.

12.Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su superior.

g

No®®nRaW

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A DE LA DIRECCION GENERAL

Titulo Universitario o cursande los Ultimos afios de carreras humanisticas, ciencias sociales,
arte, economia o afines. Experiencia general en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 5 afios y mas. Manejo de herramientas informaticas Word,
”’ Excel, Power Point, correo electrénico, internet.
3
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Direccién General de Diversidad y Procesos Culturales

S

1.2,

DIRECCION DE PROCESOS CULTURALES

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/fa General de Diversidad y Procesos Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE PROCESOS CULTURALES

10.

1.
12.

13.
14.

Elaborar el Plan Operative anual de la Direccidn de Procesos Culturales.

Planificar el desarrollo de las actividades a ser cumplidas por cada una de las
dependencias de fa Direccién de Procesos Culturales y fijar metas, objetivos y resultados
gue deban ser alcanzados conforme a las prioridades institucionales.

Coordinar equipos de trabajo multidisciplinarios e interinstitucionales para la ejecucién de
politicas, programas y proyectos de promocion y fortalecimiento de la economia creativa
del Paraguay.

Solicitar informes periddicos a las diferentes dependencias de la Direccion y Coordinar
reuniones de trabajo para garantizar el desarrollo de los programas y proyectos de la
direccion.

Coordinar reuniones del area y participar en reuniones de staff de la SNC, asi como de
otros consejos e instancias consultivas que involucran a la Direccién.

Supervisar las tareas de las dependencias de la Direccion para acompanar los procesos y
avances de las mismas, con el propdsitc de facilitar los medios necesarios para el
cumplimiento de [as metas propuestas.

Elaborar y consolidar informes y presentaciones requeridos de la Direccion General y
supervisar la calidad de los informes remitidos por los departamentos, garantizando el
cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos institucionales.

Apoyar y comprometer a [os jefes de departamentos y coordinadores de las areas al
cumplimiento de los objetivos de la Direccién.

Coordinar acciones con las instancias pertinentes de la SNC, tendientes a la ejecucion de
programas y proyectos gue potencien ios emprendimientos culturales del Paraguay
Gestionar la cooperacion técnica nacional e internacional vincufada con la promocién de
la cadena de valor de las industrias culturales y la concrecién de convenios, tanto a nivel
hacional como internacional.

Impulsar la formaciéon de nuevos plblicos para las creaciones y producciones culturales
del Paraguay priorizando a las comunidades en situacion de vulnerabilidad.

Gestionar la presencia de los sectores culturales del Paraguay y su produccion en
mercados, ferias y eventos nacicnales e internacionales.

Realizar ofras tareas inherentes al puesto y que son de su competencia.

Presentar un informe de gestién anual de las actividades.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE PROCESOS CULTURALES

Titulo Universitario o cursando los Ultimos anos de carreras humanisticas, ciencias sociales,
arte, economia o afines. Experiencia general en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.
Experiencia en el sector plblico de 5 afios y mas.

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, internet.

A
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

ORGANIZACION

1.2.1. Departamento de Creacicn y Produccidn
1.2.2. Departamento de Distribucién y Circulacién
1.2.3. Departamentoe de Acceso y Consumo Cultural

1.21 DEPARTAMENTO DE CREACION Y PRODUCCION

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Procesos Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE CREACION Y PRODUCCION

1. Articular proveclos v procesos con los seclores culturales de organizaciones de a
sociedad civil.

2. Acompafiar las creaciones v producciones culturales de las Secretarias Depariamentaies

de Cultura.

Coordinar con diferentes instituciones el desarrollo de proyectos afines a la creacién v

produccién cuitural.

Conformar de redes creativas.

Impulsar incentivos para provectos culturales, movilidad vy residencias creativas.

Difundir 1a oferta cultural existente,

Celebrar los Centenarios de Creadores y otras fechas conmemorativas.

Elaborar e implementar proyectos.

Elaborar informes semanales, mansuales y anuales.

*§9 Coordinar y supervisar a los funcionarios del Departamento.

11. Representar a la Direccion en las dreas de su competencia.

@

wENGO O L

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE CREACION Y PRODUCCION

g 1 Formacién Académica: Formacién superior. Areas relacionadas con cultura, economia y afines.
/ /] Experiencia profssionasl en ef drea no menor a 3 (tres) afios. Especializaciones: Gestidn
! Cultural, Gestién Publica, Economia Creativa.
‘f
s
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Direccién General de Diversidad y Procesos Culturales

1.2.2 DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION Y CIRCULACION

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Procesos Culturales

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE DISTRIBUCION Y CIRCULACION

=

Promover la capacitacion técnica, administrativa y de gestidon de los actores de la
cadena de valor de los sectores culturales.
Apoyar la generacion de nuevos emprendimientos culturales y fortalecer los existentes.
Elaborar y ejecutar planes de capacitacion.
Gestionar convenios interinstitucionales.
Promocionar emprendimientos culturales.
Realizar informes semanales, mensuales y anuales.
Coordinar con las diferentes instituciones que desarrcllan programas afines,
Coordinacidn y supervisién de los funcionarios del Departamento.
Representar a la Direccion en las areas de su competencia.

. Seleccionar, clasificar y distribuir libros de literatura, historia, artes, ciencias para el
fortalecimiento de las bibliotecas publicas.

. Fomentar la circulacion de peliculas nacionales e internacionales con temas relacionados
a la culfura general nacional.

BN ARN

(=]
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=

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE DISTRIBUCION Y CIRCULACION

Formacion Académica: Formacion superior. Areas relacionadas con cultura, economia y afines.
,!Experiencia profesional en el area no menor a 3 (fres) afios. Especializaciones: Gestién
’1 Cultural, Gestién Publica, Economia Creativa.

)/

-
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales
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1.2.3 DEPARTAMENTO DE ACCESO Y CONSUMO CULTURAL

SUBORDINACION:
Depende del/ide la Director/a de Procasos Culturgles

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE ACCESO Y CONSUMO
CULTURAL

1.

S ok v

o

Organizar una base de datos relacionados a organizaciones, gestores, calsndario de
eventos e infraestructura cultural.

Elaborar e implemeniar proyecios relacionados a la accesibilidad y consumo cultural.
Coordinar v articular calendarios de presenigciones artisticas, exposiciones, ferias,
festivales, fiestas, capacitaciones (charlas, conferencias, talleres, conversatorios, visitas
guiadas, ensayos ablertos), aclividades de promocion de la lectura, otros.

Intervenir con acciones que incidan en espacios publicos.

Conformar circuitos culturales.

Elaborar informes semanales, mensuales y anuales.

Coordinar con las diferentes instituciones y organizaciones qus desarrollan programas
afines.

Coordinar y supervisar a los funcionarios del Departamento.

Representar a la Direccion en las areas de su competencia,

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE ACCESO Y CONSUMO
CULTURAL

Formacién Académica: Formacién superior. Areas relacionadas con cultura, economia y afines.
Experiencia profesional en el &rea no menor a 3 (ires) afios. Especializaciones: Gestidn

{ 5{‘ Cultural, Gestién Publica, Economia Creativa.

Elaborada por Verificado por Aprobado por
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Direccidn General de Diversidad y Procesos Culturales

1.3. DIRECCION DE DIVERSIDAD CULTURAL

SUBORDINACION:
Depends delide a Director/a General de Diversidad y Procesos Culturales

FUNCIONES MISIONALES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE DIVERSIDAD CULTURAL

1. Asesorar e implementar conceptos y acciones sobre la interculturalidad y desarrollo
sostenible en forma interdisciplinaria e interinstitucional como slemento vital para mejorar
ka calidad de vida articulando con los Gobiernos Depariamentales y Municipales.

2. Difundir y capacitar el enfoque de cultura como Desarrollo Sostenible integrado en base a
los principios del Derecho Humano con el fin de mejorar la calidad de vida, impulsar el
desarrolio cuftural comunitario participativo ¥ la dinamizacidn de las idenfidades
culturales.

3. Soclalizar y promover os conceptos establecidos en la Carla Iberoamericana de Cultura,

4. Fomentar y potenciar los emprendimientos culturales smergentes come expresionss de Ja

cultura y la diversidad creativa a fin de que se constituyan en motores de desarrclio

socioeconomico econdmico en funcién &l medio ambiente,

Disefar y apoyar proyectos socioculturales y productivos relacionados al area.

Promover la capacitacion para la gestidn y administracion cultural con perspectiva de

desarroflo sostenible comunitario.

Apoyar el registro de simbolos e iconografia en especial de los pueblos originarios v en

particular de las ofras naciones residentes en el pais.

Identificar, velar, proteger y difundir los conacimientos étnicos de los pueblos originarios.

Promover & impulsar la elaboracion de proyectos de ley y otras normas relativas al ambito

de su competencia.

10. Velar y promover el registro, la revitalizacion y difusion del patrimonio Intangible de todas
las naciones instaladas en el territorio paraguayo.

11. Promover el registro, rescate, revalorizacion y reivindicacion de las distintas ouliuras
éinicas v de las distintas nacionalidades.

12. Promover el registro de fas lenguas integrando lo sociolinglistico, simbdlico, ambierntal y
cultural de las Ienguas de pueblos griginarics.

13. Contribuir con la biinguizacién en la SNC.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL/DE LA DIRECTOR/A DE DIVERSIDAD
CULTURAL

oo

wo N

1. Elaborar el Plan Operativo anual de la Direccion.
2. Elaborar dictamenes para solicitudes de Declaracion de Interés Cultural relacionadas 2l
area,
3. Interactuar y cooperar con la Secrelaria de Politicas Linglisticas, el INDL, la Direccidn
/i General de Educacidn Indigena v la Comisidn Nacional de Bilinglllsmo del MEC, &l
ﬁ / : Ministerio de Agricultura, el Ministerio de Salud v Biensstar Social, la Secretaria de Ia
i

;5; Mujer, la Secretaria de la Nifiez y la Adolescencia v en otras instancias sfines aportando
i e instalando el concepto de interculturalidad para ef desarrolle sostenible v el TEKO
J PORA.
: |
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Direccién General de Diversidad y Procesos Culturales
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8.

9.

Articular con los distintos organismos internacionales afines para el fortalecimiento y
actualizacion de las paliticas de interculturalidad.

Gestionar ante las instancias competentes recursos y servicios necesarios para el
desarrollo de los planes, pregramas, proyectos y acciones.

Participar con las demas direcciones y con el apoyo de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la elaboracién del presupuesto anual.

Mantener informado a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas y el
desarrollo de los programas.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Participar de las reuniones propuestas por las instancias inmediatas superiores.

10. Cumplir con las funciones asignadas por la instancia superior.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE DIVERSIDAD CULTURAL

Titulo universitario en las areas de Ciencias Sociales y Humanisticas, de ser posible Maestria.
Experiencia profesional en el area no menor a cinco afics. Experiencia en el manejo de
recursos humanos, publicaciones e investigaciones en el area. Antecedentes en acciones
interculturales. Estabilidad emocional y practica del Caodigo de Etica. Manejo de herramientas
informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, internet.

Elaborado por Verificado por Aprobada por
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

ORGANIZACION

1.3.1.

Departamento de Reconocimiento

1.3.2. Departamenfo de Expresion y Promocidn Cultural
1.3.3. Departamento de Interculturalidad

1.3.1 DEPARTAMENTO DE RECONOCIMIENTO
SUBORDINACION:

Depende del/de la Director/a de Diversidad Cultural

FUNCIONES MISIONALES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE RECONOCIMIENTO

1.
2.

Recopilar la legislacion existente en relacién a los procesos de reconocimiento a la
diversidad cultural.

Crear secuencia de conversatorios interéinices, en funcion a la diversidad cultural
instalada en los gobiernos departamentales y municipales.

Proponer como Ordenanzas Municipales los concepfos de interculturalidad y desarrolio
sostenible para favorecer ef Teko Pora con el fin de mejorar la calidad de vida de los
chidadanos.

Freparar, elzborar y difundir en los distintos sistemas y medios de comunicacidon el
conocimientc para sl respetc a la diversidad cultural promoviendo la interaccidn para el
desarrollo sociccutiural comunitario.

Promover la elaboracién de documentales v audiovisuales parz la difusion de a
diversidad culiural,

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE
RECONOCIMIENTO

Participar con las demas direcciones y con el apoyo de ia Direccién General de
Administracién y Finanzas en la elaboracién del presupuesto anual,

Trabajar interdisciplinariamente con las distintas areas arlisticas existentes en la SNC
para la creacidn de espectaculos o proyectos artisticos que difundan las caracteristicas
propias de cada cultura.

Froponer dictdamenes para solicitudes de Declaracidn de Interés Cultural relacionadas al
area.

Elaborar el Plan Operativo znual de 1a Direccidn.

Proponer ante fa instancia inmediata superior compelenia los recursos y servicios
necesarios para €l desarrollo de los planes y programas.

Mantener informade a su supericr inmedialo sobre las gestiones realizadas y el
desarrollo de los programas.

Elaberar informes periddicos de Ias actividades realizadas.

Participar de las reuniones propuesias por [as instancias inmediatas supericres.

Cumplir con las funcicnes asignadas por la instancia superior,

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE RECONQCIMIENTO

THulo universitaric en una de las areas de ciencias sociales y humanisticas. Experigncia
profasional en e drea no menor a cinco afios. Antecedentes en acciones interculturales v de
iegislacidon. Estabilidad emocional y practica del Codige de Etica. Experigncia Manejo de
herrarmigntas informaticas Word, Excel, Power Point, correo elecirdnico, internet

1.3.2 DEPARTAMENTO DE EXPRESION Y PROMOCION CULTURAL

SUBORDINACION:
Depende del/de la Directorfa de Diversidad Cultural

FUNCIONES MISIONALES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE EXPRESION Y
PROMOCION CULTURAL

1.

Fomentar y potenciar ios emprendimientos culturales emergenies como expresiones de la
cultura y la diversidad creativa a fin de que se constituyan en motores de desarrolic
econémica.

Disefiar programas de instalacion de incubadoras de expresién artistica que incluyan las
distintas disciplinas artisticas para sensibilizar y concienciar a la ciudadania.

Redisefar la funcion de los elencos de la SNC en el marco de la implementacion de las
politicas gubernamentiales de desceniralizacion y desarraflo sostenible,

Velar por la buena representacidon, preservacion simbolica de las distintas
manifestaciones artisticas y Merarias de los pueblos originarics y de ofras comunidades
culturales.

Facilitar v/o proponer leyes gque aseguren la promocion v difusidn de las distintas
expresionss grlisticas de Iz diversidad cultural existente en el palis.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE EXPRESION
Y PROMOCION CULTURAL

Noea b i -

o

—

i

Elaborar dictdmenes para solicitudes de Declaracién de Interés Cultural relacionadas al
area.

Acompafiar provectos cuiturales ciudadanos relacionados at érea.

Proponsr ante fa instancia inmediata superior competante los recirsos vy servicios
hecasarios para e desarrclio de los planes y programas.

Mantener informado z su superior inmedisto sobre las gestiones reslizadas y el
desarrollo de los programas.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo anual de Iz Direccién.

Participar de las reuniones propuestas por las instancias inmediatas superiores.

Cumplir con las funciones asignadas por la instancia superior.

sy

]
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE EXPRESION Y PROMOCION
CULTURAL

Titulo universitario de las areas de ciencias sociales y humanisticas, economia y afines.
Experiencia profesional en el area no menor a cinco afios. Manejo de herramientas
informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrbnico, internet.

1.3.3 DEPARTAMENTO DE INTERCULTURALIDAD

SUBORDINACION:
DCepende del/de la Director/a de Diversidad Cultural

FUNCIONES MISIONALES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE
INTERCULTURALIDAD

1. Promover entre las comunidades de los pueblos originarios el fortalecimiento y difusion
de su cultura.

2. Difundir entre las instituciones estatales y gobiernos departamentales la cosmovision, la
cosmovivencia para los procesos de adecuacion sociocultural y productiva en el presente.

3. Identificar e inventariar la produccion naciohal de documentos bibliograficos y
audiovisuales para la difusién y el conocimiento de la otredad de las distintas culturas
instaladas en el pais.

4. Realizar el inventario y mapeo de comunidades y/o Centros de manifestacion de las
culturas europeas, arabes, asiaticas, hindles, latinoamericanas entre otros.

5. Proponer ante la instancia inmediata superior competente 10s recursos y servicios
necesarios para el desarrollo de los planes y programas.

6. Proponer la elaboracién de proyectos de ley v ofras normas relativas al ambito de su
competencia.

7. Proponer acciones y planes para gestionar la cooperacion técnica nacional e
internacional.

8. Proponer el desarrollo de jornadas, talleres y conversatorios para la formacién y
forfalecimiento de los recursos humanos de la SNC y otras instituciones gubernamentales
el concepto de interculturalidad para el desarrollo sostenible.

9. Actualizar el calendarioc de celebraciones y festividades de las distintas naciones
incluyendo la de los pueblos originarios.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE
INTERCULTURALIDAD

/" ! 1. Mantener informado a su superior inmediato sobre ias gestiones realizadas y el
i !f desarrollo de los programas.

ff i 2. Proponer dictamenes para la declaracion de interés cultural.

i 3. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

(/ 4. Proponer y acompafar el Plan Operativo Anuai.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Diversidad y Procesos Culturales

5, Participar de las reuniones propuestas por las instancias inmediatas superiores.
6. Cumplir con las funciones asignadas por la instancia superior.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE INTERCULTURALIDAD
Titulo universitario en alguna de las areas de las Ciencias Sociales. Experiencia profesional en

el area no menor de 5 afos. Compromisc y ética profesional. Estabilidad emocional. Manejo
de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, internet.

U
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Direccion Administrativa

. Departamento de Suministro

. Departamento de Patrimonio

. Departamento de Servicios Generales
Departamento de Transporte

. Departamento de informatica

Direccion Financiera
. Departamento de Presupuesto
. Departamento de Tesoreria
. Departamenio de Contabilidad
. Departamento de Rendicién de Cuentas
. Coaordinacion del SIAF

Direccion de Contrataciones
Departamento de Programacion
Departamento de Convocatoria
Departamento de Evaluacion
Departamento de Contratos

Direccién de Proyectos y Obras
Departamento de Disefic y Presupuesto
Departamento de Fiscalizacion

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Apoyo
Coordinacién Administrativa y Financiera
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Direccién General de Administracion y Finanzas

1.1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL:

- Lograr una administracion eficiente, honesta vy fransparente de 108 recursos
econdmicos y financieros asignados a la Secretaria Nacional de Cultura, en el
Presupueste General de la Nacidn.

- Planificar y controlar la utilizacidn racional de los fondos captados a través de
organismos  nacionales e  internacionales de Cooperacidn  Técnice para el
financiamiento de las actividades de las dependencias de la Secretaria Nacional de
Cultura.

- Propender a la consecucidn del maximo grado de dinamismo, agilidad, y repidez en los
flujos operatives clave del proceso administrativo.

- Fiscalizar la efectiva custodia, cuidado y mantenimienic de los bienes patrimoniales de
la institucién.

- Dirigir la implementacion, en el mediano plazo, de Ia gestién de calidad total dentro de
las dreas de su competancia,

SUBORDINACION
Depende del/de la Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de
Cultura.

FUNCIONES  DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la ejecucion eficiente de ia
politica de administracién de recursos econdmicos y financieros, emanadas de Ia

s Prasidencia de la Repgblica, del Ministro — Secretario Ejecutivo de la Secrefaria Nacional
de Cultura.

2 Gestionar diligente y eficazmente la obtencién de los recursos necesarios para el
financiamiento de las actividades a ser desarrolladas por la Secretarla Nacional de
Cultura.

3 Cestionar diligente y eficazmente la oblencidén de los recursos necesarios para el
financiamiento de las aclividades a ser desarrolladas por la Secretaria Nacional de
Cultura.

4 Planificar, programar y ejecutar correctamenie el presupueste de esia Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes

5 Administrar eficientemente los recursos financieros captados, a través de Organismos de
Cooperacidn Técnica Nacional y/o Internacional, para el desarrollo de las actividades de
la institucion.

§ Disefiar e implementar los controles internos necesarios para la utilizacidn racional de
recursos,

7 Impulsar el establecimiento de normativas y programas referentes al servicio de
transgporte en el ambito Institucional.

Elaharado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracion y Finanzas

B8 Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asighados en el
Presupuesto General de la Nacién y controlar su utilizacién conforme las normas que
regulan la ejecucidn de los programas y demds partidas presupuestarias.

9 Promover y aprobar los programas de mantenimiento general de las instalaciones,
equipos v de los aspectos relacionados con la seguridad integral del personal y recursos
materiales de la Secretaria Nacional de Cultura.

10 Solicitar a las distintas dependencias de la Secretaria Nacional de Cultura, informes scbre
temas relacionados al drea.

11 Programar, conjuntamente con las dependencias bajo suU cargo, las actividades a ser
realizadas, conforme a los objetivos, politicas y estrategias establecidos y a los recursos
disponibles.

12 Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de su Sector, conforme a
las politicas y procedimientos vigentes.

13 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades de su Sector, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

14 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico y las necesarias para
lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y procedimientos
vigentes, teniendo en cuenta que [as funciones establecidas en el presente Manual no
son limitativas sinc enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA GENERAL DE ADM. Y FZAS.

Profesional Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia ¢ afines, con experiencia minima de cuatro afios en cargos o similares de Alta
Gerencia {instituciones del sector publico o privado).

Capacidad de gestion y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, Conocimientos basicos de Calidad, Mejora continua,
Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo. Compromiso, Responsabilidad, Lealtad y Discrecién.

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad y Finanzas Plblicas,
Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politica y Estrategia institucional, Derecho Administrativo vy
otros conocimientos inherentes al cargo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracidn y Finanzas

ORGANIZACION

1.4.1 Departamento de Unidad de Apoyo.
1.1.2 Coordinacion Administrativa y Financiera

1.1.1. DEPARTAMENTEQC DE LA UNIDAD DE APOYO

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a General de Admipistracion y Finanzas

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE UNIDAD DE APOYO

1 QOrganizar y manfener actualizado, conforme a reglas, normas y téenicas modemas, &l
archiva de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

2 Recibir, registrar, framitar v distribuir los documentos varios recibidos que requieran la

aprobacion de Iz Direccidn General de Administracion y Finanzas.

Colzborar en la redaceion de la Memoria Anual de 1a Direccién General de Administracion

y Finanzas.

Atender las llamadas telefonicas y a las personas que ingresen a la dependencia, con

ditigencia y amabilidad. ,

& Mantener actualizada |la Agenda de audiencias y reuniones del Director General de
Administracion y Finanzas.

8 Cclaborar en la Redaccion e impresion de Nelas, Memorandos, Disposiciones vy demas
documentos que e indique el Direclorfa General del area, manteniendo |a
confidencialidad vy discrecion que corresponda a cada caso.

7 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acusrde al marco
legal, a las normas v procedimientos vigentss, tenlendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

B W

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE LA UNIDAD DE APOYO

Formacién en areas de Administracion, Contabilidad, Juridica ¢ afines, con experiencia minima
de dos afios en el cargo ¢ similares (instituciones de! sector publico o privado)

~ relacionamiento interpersonal, emprendedor, buena comunicacion oral y escrita, responsable,

\ Conocimiento de informatica, secretariado siecutivo con capacidad de organizacion, orden,
a

. ; : disciplina y auto superacion personal/profesional, Compromiso y Responsabilidad.

i
faud
i //
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.1.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBORDINACION
Depende del/de la Directorfa General de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1

10

Verificar v coordinar el cumplimiento de las gestiones administrativas y financieras
comunes a las distintas dependencias de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Proponer Politicas y Normas tendientes a optimizar y agilizar las gestiones encaminadas
en el ambito de |a Direccion General de Administracion y Finanzas.

Proponer el delineamiento de metas generales y especificas en coordinacién con las
dependencias de la institucién y realizar evaluaciones de los resultados obtenidos de
acuerdo con fas metas y propuestas.

Elaborar, revisar, actualizar y optimizar los procedimientos de 1a gestion Administrativa —
Financiera.

Atender convenientemente los distintos informes solicitados por los Organismos de
Control en coordinacién con dependencias de la DGAF.

Prevenir fraudes, localizar errores, y fijar su intermediacion con las unidades de Asesoria
Jurfdica, Auditoria Interna, MECIP y Anticorrupcion para el éptimo funcionamiento de las
dependencias de la DGAF.

Realizar un control y evaluacién independiente del sistema y podra proponer
recomendaciones 1a Direccion General de Administracién y Finanzas para mejorarlo.
Preparar en igual forma informes operatives, administrativos y financieros, a solicitud del
superior jerarquico.

Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a.

Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Profesional Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracién de Empresas,
Economia ¢ afines, con experiencia minima de tres afios en cargos similares (instituciones del
sector publico o privado). ‘

Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Compromiso, Responsabilidad,
Lealtad y Discrecion

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccidon General de Administracion y Finanzas

1.2. DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBORDINACION
Depende del/de |a Director/a General de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

1 Definir y ejecutar procedimientos para la obtencion del servicio de apoye logistico en la
Institucion, con la provision oportuna, diligente de bienes y servicios.

2 Dirigir el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los planes operativos de los
departamentos y/o unidades administrativas de su ambito de competencia.

3 Dirigir la implementacién de rutinas administrativas tendientes a garantizar el apoyo
logistico a las diversas dependencias administrativas de la Secretaria Nacional de
Cultura.

4 Planificar y coordinar tareas de apoyo logistico para la realizacion de eventgs en los
cuales participa la Institucién.

5 Implementar, conforme a las disponibilidades presupuestarias y financieras las politicas
de seguridad y vigilancia por medio de personas y/o equipos en la Secretaria Nacional
de Cultura.

6 \Verificar, controlar y evaluar la ejecucion contractual contraida con proveedores,
resultado del proceso licitatorio de la SNC en el ambito de su competencia.

7 Coordinar con el area competente la implementacion de mecanismos de control de las
adquisiciones de bienes y/o servicies, clasificacién, administracién y custodia de los
bienes de la SNC, proceso de inventariado en general.

8 Administrar los recursos y bienes destinados a la institucion, para el cumplimiento de los
objetivos, programas y metas institucionales, de conformidad a disposiciones legales
reglamentarias y normativas legales vigentes que respaldan los procesos de trabajo.

9 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigenies, a las cuales sea
convocado/a.

10 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquice, de acuerdo al marco

A legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones

\ ‘ - establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

i
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Direccion General de Administracién y Finanzas

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

Profesional Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Comercial o afines, con experiencia minima de cuatro afios en cargos o
similares de Alta Gerencia (instituciones del sector piblico o privado).

Capacidad de gestién y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, Conocimientos basicos de Calidad, Mejora
continua, Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo. Conocimientos especificos
referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad y Finanzas Publicas, Disefio y Evaluacion de
Proyectos, Politica y Estrategia institucional, Derecho Administrativo y otros conocimientos
inherentes al cargo.

ORGANIZACION
1.2.1. Departamento de Suministro
1.2.2. Departamento de Patrimonio
1.2.3. Departamento de Servicios Generales
1.2.4, Departamento de Transporte
\ ".2.5. Departamento de Informatica

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracion y Finanzas

1.2.1. DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a Administrativo/a

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTQ. DE SUMINISTRO

1 Almacenar an forma centralizada los materiales, insumos y Gliles de oficina adquiridos
para el normal desarrollo de las actividades de la Secretarfa Nacional de Cultura.

2 Controlar el cumplimiento de la marca, procedencia y especificacion técnica de los
bienes adjudicados.

3 Controlar y custodiar en forma responsable y eficiente los materiales, insumos y dliles de
oficina.

4 Gestionar los servicios necesarios para la provigidn, distribucién adecuada y racional de
los Utiles, Insumos y materiales depositados bajo su responsabilidad, a solicitud de las
distintas dependencias de la Institucidn,

5 Registrar adecuadamente los materiales entregados y los trabajos realizados.

6 Confrolar las existencias o stock de materiales mediante un sistema de inventario
permanente,

7 Informar a la Direccitdn Administrativa las necesidades de adguisicion y reposicién de
materiales, Utiles, herramientas y otros insumos de oficina.

8 Parlicipar en reuniones, seminarios, congresos v demas evenios relacionados con las
actividades del drea, conforme a las normas v procedimienios vigenies, a las cuales sea
convocado/s,

9 Realizar todas las acciones asignadas por e superior jerarquice, de scuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigantes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE SUMINISTRO

Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracién de Empresas, Economia o afines,
con expseriencia minima de cualro afios en cargos o similares de Alta Gerancia (instituciones
del sector publico o privado).

Capacidad de gestibh y organizacidn, proactividad, capacidad de trabaie en equipos

mullidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, sistema de

. inventario, conocimientos de las reglamentaciones legsles vigentes relacionadas al cargo,
#y 0 Compromiso, Responsabilidad, Lealtad y Discrecién,

Elaborade por Verificado por Aprobado por




o ¢
ARANDURY z mmml . . .
e mai%gmm Manual de Organizacién y Funciones

arde rapatd KdTd4a gaive

[LTEER:
PECUTURA Lasaieavande ¢ batuiy bay

Direccién General de Administracién y Finanzas

1.2.2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a Administrativo/a

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PATRIMONIO

1

10

11

Gestionar responsable y eficientements el proceso de levantamiento, identificacion,
descripoion v ¢lasificacion de los Bienes v Rodados componentes del Inventario
Patrimonial de Ia Instifucion.

Llevar el conirol, registrc y archive del Invenfario de Bienes, Muebles, Inmusbles,
Rodadeos, y Equipos de Oficina e Informéatica debidamente valorizados.

Proceder de acuerdo con g normativa vigenie, a [a recepcion, desting v conservacion
de los bienes adquiridos por permuta, fraspaso o donaciones y gque deban integrar &l
activo fijo de esta Secretaria Ejecutiva.

Registrar en el Inventaric General de Bienes de Uso de [a Institucion el ingreso de
bienes por compras realizadas por Traspaso, Desmantelamiente, Permuta vy
Donaciones en coordinacion con el Departamento de Coniabilidad en ef Sistema
Integrado de Administracion Financiers del Estado (SIARE).

Intervenir en |a entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca por: venia en remals
piblico, permuia, donacion o desmantelamienio qué disminuva o afecle ¢l Patrimonio
de Iz Institucion e informar del case al Departamento de Contabilidad para el registro de
ia operacion.

Registrar en el Inventario General de Biengs de Uso de la Institucidn e informar al
Departamento de Contabilidad, los egresos de bienes por razones de baja, traspaso o
donacion,

Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacion de los inmuebles, vehiculos v
ofros bienes que deben ser escriturados y que estan a cargo de la Institucién, ademas
de remitir copias a los organismos para su inscripeion y guarda,

Generar los informes de Inventario Inicial v los partes mensuales de los movimientos de
Bienes de Usq, sea por alta, baja, v traspase de bienes o partes sin movimiento, para
su remisidn al Departamento de Bienes de Estado de |2 Direccidn General de
Contabliidad Publica del Ministerio de Haclenda.

Firmar, conjuntamente con otros funcionarios intervinientes, las Actas que comprueben
el hecho de levantamiento, actualizacién y comprobacion del estado de conservacion
de los bienes del Inventario, g las operaciones de egreses de bienas mencianados an el
inc. ¢) del presente articulo,

Verificar, en forma cualrimestiral v cuando el caso asi o requiera, g exisiencia de
bienes y su estado de conservacion detallado en el Inventario, establecer si las
especificaciones técnicas concuerdan con las registradas en los inventarios v elevar los
informes correspondientes 2 la Direccion de Administracion.

Informar en forma inmediata de los casos de fallantes, daflos o depreciaciones de los
bienes componantes del active de la Institucién, ¢ iniciar una investigacién preliminar
para estzblecer la responsabilidad administrativa dei hecho ocurrido,

Y
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Direccion General de Administracion y Finanzas

12 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigentes, z las cuales
ses convocado/a.

13 Realizar todas las acciones asignadas por el superior Jerdrquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas v procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE PATRIMONIO

Profesional Univergitarioc de lags carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia ¢ afines, con experiencia minima de fres afios en cargos o similares {instituciones
del sector piblico o privado).

Capacidad de gestién vy orgenizacidn, preoactividad, capacidad de frabgjo en squipos
multidisciplinarics, Melora continua, Maneio de herramientas informaticas, Sistema Integrado
de Administracion de Recursos del Estado (SIARE), sisterna de inveniaric patrimonial,
conocimientos de las reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Compromiso,
Respansabilidad, Lealtad y Discrecion.
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.2.3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SUBORDINACICN
Depende del/de la Director/a Administrativo/a

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE SERVICIOS GENERALES

1

2

Coordinar vy controlar el funcionamiento comrecto vy eficiente del Sisterna de
Comunicaciones de Ia Institucion.

Planificar v suparvisar la gjecucién racional de las actividades inherentas al Servicio de
Transporie y Choferes.

Administrar las actividades referentes al mantenimiento de las nstalaciones del edificio
de ma Institucién e informar oporiunamente de las necesidades de reparaciones en Ia
infragstructura edilicia.

Respender por 1a eficiencia de los servicios de limpieza y solicitar los insumos regueridos
para el mantenimiento del aseo de las dependencias de la Institucion.

Coordinar el servicio de seguridad dentro del Edificio e informar inmediatamente a fas
autoridades correspondientes, en caso de existir alguna irregularidad.

Parlicipar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con fas
aclividades def drea, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a.

Realizar todas las acciones asignadas por € superior jerarquico de acuerdo al marco
legal, 2 1as normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que [as funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL. CARGO DE JEFE/A DEL BPTO. DE SERVICIOS GENERALES

Universitario de las carreras de Conlabilidad, Administracion de Empresas, Economia o afines,
con experiencia minima de fres afios en cargos o similares (instituciones del sactor publico o
privado).

Capacidad de gestion y organizacidn, proaclividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarics, Msjora continua, Manejo de herramientas informéticas, sistema de
inventario, conocimienios de las reglamentacionss legales vigentes relacionadas al cargo,
Compromiso, Responsabilidad, Lealtad y Discrecion

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracion y Finanzas

1.2.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a Administrativo/a

FUNGIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE TRANSPORTE

1 Planificar v organizar adecuadamente el servicio de transporte de la Institucidn,
diariamente,

2 Establecer programas, sistemas de solicitud, autorizacion y control a los efectos de
prever los serviclos de la utilizacidn de vehiculos a las dependencias de la instifucion
que requieran para f cumplimiento de sus funciones, diariamente.

3 Implementar sistemas para &l registro de los datos recientemente mencionados v de
carpetas o biblioratos para archivar los documentos afines a la Jefatura, en cada caso.

4 Realizar reuniones periddicas con los chéferes, en cada caso.

§ Efectusr sl control diarie del estado mecdnico y de seguridad de los vehiculos de la
Institucion, diariamente.

€ Coordinar con la Direccidn Adminisfrativa, 13 reglizacion de fos servicios de
mantenitmiento y reparacitn de los vehiculos, previo visto bueno de la Dirsccion Gengral
de Administracion y Finanzas en cada caso.

7 Centrolar que las documentaciones de fos vehiculos estén en regla, como asimismo, ia
de los chiferes de Iz Institucién, en cada caso.

28 Suministrar, registrar, y verificar la provision de efective de combustible a la fiota
vehicular de la SNC.

g Preseniar a g Direccion General de Administracion vy Finanzas un informe scbre
estadisticas mensuales de consumo de combustibles y lubricantes, el costo de
mantenimignty, reparacion preventiva v correctiva v otros gastos incurridos para el
normal funcionamienio de los vehiculos,

10 Participar en reuniones, seminarics, congreses y demas evenfos relacionados con las
actividades del érea, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a fas cuales sea
convocado/a,

11 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico de acuerde al marco
legal, a las normas v procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL. CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE TRANSPORTE

igresado y/o universitario en Administracidn, Contabilidad, Economia o afines, con experisncia
minima de tres afios en cargos o similares (instituciones del sector publico o privado).

Capacidad de gestién vy organizacion, proaclividad, capacidad de frabajo en egquipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, conocimientos da
las reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Compromise, Responsabilidad,
Lealtad y Discrecion.

Elaborado par Verificado por Aprohads por
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1.2.5. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SUBCRDINACION
Depende del/de la Director/a Administrativo/a

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE INFORMATICA

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de soporte informatico de la Institucién,
Realizar el diagndstico de las necesidades de la Institucion, en cuanio a Hardware,
Software e instalacion de redes de internet, intranet y extranet.

Investigar nuevas tecnologias aplicables al proceso de gestidn de la Institucion.

Supervisar v controlar la administracion de las bases de datos operantes en la

Institucion.

Organizar v supervisar las aclividades referentes a la administracion de redes y

comunicacioneas.

Supervisar y controlar la administracion de los equipos informaticos, audio y video.

Proveer oportuna y eficieniemenie el apoyo informatice, audio v video, requerde para

las presentaciones, seminarios, evenios, paneles, demosfraciones vy reuniones de

trabajo de ta Institucion.

8 Responder por la eficacia, versatilidad y operatividad de los sistemas y equipos
informaticos.

8 Controlar, verificar e informar acerca del cumplimiento por parte de los proveedores, de
fas caracteristicas técnicas especificadas en los términos de referencia, antes de a
recepcion efectiva de los equipos de informatica adquiridos por la institucion.

10 Paricipar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con [as
actividades del area, conforme a las normas v procedimienios vigenies, a las cuales sea
convecadofa.

11 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jgrarquico de acuerde al marco

legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones

establecidas an presente Manual no son Umitativas sino enunciativas.

o k) [ S

~y O

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE INFORMATICA

Profesional Universitario y/o universitario en las carreras de Andlisis de Sistema, Ingenieria
informatica o afings, con experiencia minima de tres afios en cargos o similares (instituciones
det sector publico o privede).

Capacidad de gestion vy organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continuz, dominio de herramientas informéaticas, redes,
programacion, instalaciones, conocimientos de las regiamentaciones legales vigentes
rejacionadas al cargo, Compromiso, Responsabilidad, Lealtad y Discrecidn.

Y

S
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Direccion General de Administracion y Finanzas

1.3. DIRECCION FINANCIERA

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a General de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A FINANCIERA

e

2
3
4

10

"

12

13

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacidn de los registros contables, asi
comoe preparar los estados contables basicos para su presentacién oportuna.

Promover la coordinacion de las actividades de las distintas dreas de Ia Direccion
Financiera en lo referente a la gestion, control y programacion de recursoes.

Proponer politicas de optimizacion y agilizacidén del proceso presupuestarioc en sus
etapas de planificacién, programacion, ejecLicién y control.

Impulsar la elaboracién y aprobacién de procedimientos generales relacionados a
actividades de ingresos, egresoes, registrog y otros, tendientes a la racionalizacidn de la
gestién financiera.

Atender convenientemente los distintos informes solicitados por eniidades de la
Administracién Centralizada.

Cumplir con las exigencias establecidas en las reglamentaciones dictadas por el
Ministerio de Hacienda y organismos externos de control, en relacidn a la gjecucidn del
presupuesto de la Secretaria Nacional de Cultura,

implementar registros de informacion de [a evaluacion vy &l control financiero del
presupuesto de a Secretaria Nacional de Cultura, del glercicio fiscal vigente.

informar permanentemente a la Direccidn General de Administracion y Finanzas scbre la
evaluacion v contro!l financiero de la glecucion presupuestaria correspondiente al
gjercicio financiero fiscal vigente,

Adminisirar los recursos financieros y bienes deslinados a la institucion, para el
cumplimiento de los ohigtivos, programas y metas instifucionales, de conformidad a
disposiciones legales reglameniarias y normativas legales vigentes que respaldan los
procesos de irabajo.

Coordinar con elfia Director/a General de Administracion y Finanzas la aplicacién de ias
pautas vy normas administrativas relacionadas con la administracién de recursos
financieros afectados al presupuesto de ia SNC v a Ia formulacion de un Plan Financiero
Anual Institucional.

Supervisar ¢l proceso y las documentaciones de rendicion de cuentas, de conformidad a
las normativas legales vigentes en la materia.

Participar en reuniones, seminarios, congreses v demas eventos relacionados con las
actividades del drea, conforme a las normas v procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a.

Realizar todas las acciones asignadas por el supetior jerdrquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimienios vigentes, lenlendo en cuenfa que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.
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PERFIL DEL CARGQ DE DIRECTOR/A FINANCIERA

Profesional  Universitaric/a de las Carreras Administracién de Empresas, Contabifidad,
Economia o afines, con experiencia minima de cuatro afios en Alla Gerencia (instituciones del
secior pablico o privado).

Capacidad de gestidn y organizacién, proactividad, capacidad de frabasjo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, , conocimientos de
las reglamentaciones legales vigentes refacionadas al cargo, Compromiso, Responsabilidad,
Lealtad v Discrecion.

Conocimientos especificos referantes a Presupuesto Pablico, Contebilidad y Finanzas Puablicas,
Disefio y Evaluacién de proyecios. Politica y Estrategia institucional, Derecho Administrativo,
Sisterna Integrado de Administracion de Recursos del Estado (SIARE) y ofros conocimientos
inherentes al cargo.

ORGANIZACION

1.3.1. Departamento de Presupuesto

1.3.2. Departamento de Tesoreria

1.3.3. Departamento de Contabilidad

1.3.4. Departamento de Rendiciéon de Cuentas
1.3.5. Coordinacién del SIAF

Elaborado por Verificado por Aprobhado por
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1.3.1. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

SUBORDINACION

Depende del/ide la Director/a Financiera

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PRESUPUESTO

1

Estudiar y elaborar los planes para la preparacion de 10s presupuestos anuales de gastes
e Inversiones de la Insfitucion, en coordinacion con las diglintas unidades administrativas
y técnicas.

Estudiar y elsborar los programas de Planes Financieros ¢ Planss de Caja de la
Institucion.

Controlar &l cumplimiento de la correcta imputacion de los rubros Presupuestarios de
acuerdo con las Normas vigentes.

Controlar y emitir informe de la ejecucién mensual del Presupuesto de la Institucion,
elevando a la Direccion Financiera y evidenclando oportunamente la necesidad de
modificaciones Presupuestarias pertinentes cuando correspondan.

Gestionar las modificaciones Presupuestarias necesarias,

Recibir los requerimientos vy necesidades pricritarias de Inversién Publica, con los
respectivos insumos de las dependencias de la Institucion, para la elaboracion de
Programas y Proyectcs de la Institucién, de manara a incluirlos en el Presupuestc de la
misma.

Emitir los Cerificados de Disponibilidad Presupuestaria para 1a continuidad de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios en la Direccién de Contrataciones.
Participar en reunicnes, seminarios, congresos vy demas eventos relacionados con las
actividades del dres, conforme a las normas y procedimienios vigentes, a las cuales sea
cenvocado/a.

Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cusnta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTQ. DE PRESUPUESTO

Profesional Unjversitaric/a de [as Carreras Administracion de Empresas, Contabllidad,
Economia o afines, con experiencia minima de res afios en cargos similares (instifuciones del
sector publico o privado).

Capacidad de gestidbn y organizacidn, proactividad, capacidad de trabajo en eguipos
multidisciplinarios, Mejora continuz, Manegjo de herramientas informaticas, conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Compromiso, Responssbiiidad,
Lealtad v Discrecién.

Conocimienios aspecificos referentes & Presupuesto Publice, Contabilidad, Finanzas Publicas,
Sisterma Integrado de Adminisiracién de Recurses del Estado (SIARE} v olros conceimientos

En\hj(r%nies al cargo.

Q\
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Direccién General de Administracion y Finanzas

1.3.2. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SUBORDINACION
Depende deli/de [a Director/a Financiera

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE TESORERIA

1

2

o n

Efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerarquicos respectivos
de la Institucién, a los funcionarics permanentes y personas contratadas, contrafistas,
proveadores y otros.

Gestionar la aperiura de cuentas bancarias para el pago de servicios personales por Red
Bancaria Electronica, conforme a la lLey de Presupuesto Anual y su Descrefo
Reglamentario.

Administrar lags Cuertas Corrientes Bancarizs habllitadas por la Insfitucidn v presentar
mensualments los informes de saldos y conclliaciones.

Verificar integramente toda la documentacion sustentadora de los pagos a efectuar y
aplicar oportunamente las medidas correctivas necesarias.

Registrar los pagos realizados en los formularios habilitadas para el efecto,

Confeccionar las Planillas de Liguidacion de Sueidos, Gastos de Representacion y olras
remuneraciones asignadas al personal.

Dar & seguimiento correspondiente a las Solicitudes de Transferencias de Recursos, a
fin de agiiizar los pagos de las obligaciones contraidas por la Institucion.

Participar en reuniones, seminarios, congresos v demas eventos relacionados con las
actividades del areg, conforme 3 las normas y procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a,

Realizar tedas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, 2 las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidag en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE TESORERIA

Profesional Universitario/a vio Universitario de las Carreras Administracién de Empresas,
Contabilidad, Economia o afines, con experfencia minima de tres afios en cargos simllares
{ingtituciones del sector puablico o privado).

Capacidad de gestdon y organizacion, proactividad, cgpacidad de trabajo en egquipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Maneio de herramientas informaticas, conocimientos de las
regiamentaciones legales vigenies relacionadas al cargo, Compromiso, Responsabilidad,
Lezltad v Diszrecion.

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Pablico, Contzbilidad, Finanzas Pabficas,
Sistema Integrado de Administracién de Recursos del Estado (SIARE), v otros conocimienios
inherantes al cargo.

vl

A
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Direccion General de Administraciéon y Finanzas

1.3.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a Financiera

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE CONTABILIDAD

1 Organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la registracion contable de las
fransacciones obligadas por la Institucion, conforme al Plan de Cuentas de la
Contabilidad Pdblica.

2  Establecer los sistemas de Registros Contables de dichas transacciones y realizar la
conciliacién de las cuentas, conforme a las Normas que rigen la materia.

3 Registrar las operaciones contables de la Institucion de acuerdo a las Normas que rigen
la materia.

4  Preparar los Balances de Comprobacion y Variaciones, Balance General de Estado de
Resultados, correspondientes al Ejercicio Econdmico-Fiscal fenecido y emitir otros
informes de la gestién financiera — contable, requeridos por la Direccion Financiera.

5 Controlar los comprobantes gue justifiquen los ingresos devengados y percibidos en el
periodo y los egresos que justifiquen la obligacion y el pago.

6 Elaborar y presentar los informes mensuales, que incluyan el Balance de Comprobacién
de Saldos y Variaciones, Ejecucién Presupuestaria y otros establecidos en la
reglamentacion correspondiente, asi como otfros informes para uso intermo de la

Direccion General de Administracién y Finanzas.

7 Preparar y remitir los Informes Anuales y los Cansolidados del Ejercicio Financiero Fiscal
correspondiente, establecidas en las Normas Legales que regulan [a materia.

8 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a.

9 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual ne son [imitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE CONTABILIDAD

Profesional Universitario/a de las Carreras Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia o afines, con experiencia minima de tres afos en cargos similares (instituciones del
sector publico o privado).

Capacidad de gestion y organizacion, proactividad, capacidad de ftrabajo en eguipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manegjo de herramientas informaticas, conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Compromiso, Responsabilidad,
Lealtad y Discrecion.

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Contabilidad, Finanzas Publicas,
Sistema Integrade de Administracion de Recursos del Estado (SIARE), Sistema de

ﬁontebi]idad (S5ICO} y otros conocimientos inherentes al cargo.

=
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.3.4. DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

SUBORDINACION

Depende del/de la Director/a Financiera

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE RENDICION DE CUENTAS

Controlar {as documentaciones respaldatorios de pagos contenidas en los legajos, tales
como: pago de vidticos, pasajes, facturas de proveedores, sueldos, remunaraciones
complementarias, aportes a entidades sin fines de lucro o cualquier otro concepto.
Preparar informes requeridos por la Coniraloria General de 1a Rapublica, asi como los
informes solicitados por 1a Direccidn General de Administracion y Finanzas y Auditoria
Interna

Asistir y acompafar el desarrello de trabajos de auditorias especiales encaminados por
la Contralorla General de la Repiblica, AudHorda Interna y Entidades Auditoras
contratadas por a Institucién.

Crganizar, archivar y resguardar las documentaciones de lodas las Solicludes de
Transferencias de Recursos (STR) originadas por la Secretaria Nacicnal de Culturg con
sus documentos respaldatorios, conforme a las reglameniaciones vigentes parz 2
rendicin de cuentas.

Participar en reuniones, seminarios, congresos y demds eventos relacionados con las
actividades del drea, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a fas cuales sea
convocado/a.

Realizar todas las acclones asignadas por el superior Jerarquice, de acuerdo al marco
legal, 2 las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta gus las funciones

establecidas en el presente Manual nc son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE RENDICION DE CUENTAS

Profesional Universitariofa y/o Universitariofa de las Carreras Adminisiracién de Empresas,
Contabilidad, Economia o aflnes, con experiencia minima de tres afios en cargos similares
(instituciones del sector pablico o privado).

Capacidad de gestibn y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Respensabilidad, Lealtad v Discracion.

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, las reglamentaciones legales
vigentes relacionadas ai cargo, v otros conocimientos inherentes al cargo.

Elaborado por

Verificado por

Aprobado por
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.3.6. COODINACION DEL SIAF

SUBORDINACION
[epende del/de l1a Director/a Financiera

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE LA COORDINACION DEL SIAF

Contribuir con ¢l disefio v desarrollo del plan operativo anual,

Confribuir en la elaboracién los Estados Financieros mensuales y anuales con sus

respectivos ansxos.

Verificar el adecuado cumplimento de obligaciones fiscales de los pagos.

Alender y tener a disposicion del superior inmediato v diferentes organismos de control la

informacion contable requerida para sus frabazjos, asi como colaboraries en o que

requieran en materia del SIAF.

Afender v dar respuesta en forma oportuna y con los soportes necesarios a ios

requertmientos al superior inmediato.

Velar por la adecuada conservacion y archive de los soportes de [a informacion financiera

conforme a las normas legales vigentes.

7 Dar seguimiento ante e Ministerio de Hacienda a través del SIAF sobre las Soliciiudes de
Transferencias de Recursos solicitadas pendientes transferencias por parte del Tesoro
Fubiico.

8 Coordinar con los Departamentos de Presupuesto y Contabilidad el registro de todas las
operaciones causadas en la Institucion conforme a las normas legales vigentes.

8 Establecer mecanismos de supervision y de asistencia t&cnica en el SIAF del Ministerio
de Hacienda.

10 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del drea, conforme a las normas v procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a,

11 Realizar todas las asciones asignadas por & superior jerdrquico, de acuerdo al marco

legal, a2 las normas v procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones

establecidas en 8] presente Manual no son limitativas sino enunciativas,

L R

o

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DE LA COORDINACION SIAF

Profesional Universiiario/a yio Universitaric/a de las Carreras Adminisiracién de Empresas,
Contabilidad, Economia ¢ afines, ¢on experiencia minima de tres afics en cargos similares
{institucionss del sector pablico o privado).

Capacidad de gestién y organizacién, proaclividad, capacidad de trabajo en equipos
multidiscipiinarios, Mejora continuz, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabilidad, [ealtad y Discrecion.

Conocimientos  especificos referentes a Presupuesto  Fdblico, Finanzas Plblicas,
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Sistema Integrado de Adminisiracién
deRecursos del Estado (8IARE), y otros conocimientos inherentes al cargo.

\,
™

Elaborado por Verificado per Aprobado por
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.4. DIRECCION DE CONTRATACIONES

SUBORDINACION
Depende delide fa Director/a General de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTORA/A DE CONTRATACIONES

1

Representar a la Unidad Operativa de Confratacion (UOC) de la Institucitn, ante la
Direccién  Nacional de Contrataciones Publicas y remitir a2 l2 misma toda la
documentacién reguerida en base a las normativas legales emanadas e implementar [as
regulaciones sobre organizacion y funcionamiento por el citado Organismo.

Eleborar el Programa Anual de Contrataclones de cada Ejercicio Fiscal, someterlo a
consideracion para su aprobacion

Notificar a la Direccidn Nacional de Conidrataciones Pablicas el incumplimiento en que
incurran los contratistas y Proveedores, solicitando aplicaciones de sanciones.

Elaborar el Pliego de Bases y Condiciones parficulares de acuerdo a la modalidad de
contratacion a ser utilizada, tramitar el lamado, comunicar l1as enmiandas vy respondar a
las aclaraciones, ademas de reciblr y custodiar las ofertas, someterias a consideracion
de Comité de Evaluacion y/o recomendar la adjudicacion.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y elecitrénica de la
documentacion comprobatoria de (08 actos y contratos que sustenten las operaciones
realizadas, asi como gestionar la formalizacion de los Contratos y recibir las garantias
corraspondientes

Pariicipar en reuniones, seminarios, congresos v demas eventos relacionadoes con [as
actividades del drea, conforme a las normas vy procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocada/za,

Realizar fodas las acciones asignadas por el superior jerarguico, de acuerdo al marce
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenia que las funcicnes
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE CONTRATACIONES

Profesional Universitario/a de las Carreras Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia o afines, Derecho, con experiencia minima de cuatro afios en cargos de Alta
Gerencia o similares (instituciones del sector pubtlico o privado).

Capacidad de gestibn y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
muitidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabilidad, Lealtad y Discrecion,

Conocimientos especificos referentes a Presupuesto Publico, Finanzas Piblicas, Derecho
Administrativo, Ley N° 2051/2003, sus modificaciones y reglamentaciones, disposiciones
legales vigentes relacionadas al cargo, Sistema de la Informacion de las Conirataciones
Publicas de la Repiblica del Paraguay, y olros conocimientos inherentes al cargo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por




o

jaiepe Auadi fapers Yatigd 9uive
Lazsfigysnie ¥ lutgss boy

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién General de Administracién y Finanzas

ORGANIZACION

1.4.1. Departamentoc de Programacion
1.4.2. Departamento de Convocatoria
1.4.3. Departamento de Evaluacion
1.4.4. Departamento de Contratos

1.4.1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

SUBORDINACION
Depende del/de |a Director/a de Contrataciones

x

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROGRAMACION

1 Recibir, analizar y consalidar las solicitudes de adguisicion de bienes, cbras y/o servicios
remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de ia SNC.

2 En base a esta informacién elaborar el PAC, de acuerdo a los lineamientos técnicos
emanados por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas

3 Proceder de oficio 0 a pedido de parte a realizar las modificaciones del PAC gue sean
necesarias para el buen cumplimiento de las actividades de las distintas areas de la
Institucién

4  Gestionar ante la UAF de la Institucion, la emision del Cerificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el proceso de contratacion

5 Evaluar y elevar informes con la pericdicidad que la reglamentacién anual del
presupuesto establezea &l Direclor de Conirataciones

6 Elaborar 1as especificaciones téonicas de los bienes y/o servicios a ser adquiridos

7 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas evenios relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas vy procedimientos vigentes, a las cuales sea
convocado/a.

8 Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
esiablecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciaiivas.

PERFIL DEL CARGO DE éﬁFEfA DEL DPTO. DE PROGRAMACION

Profesional Universitarin/a de las Carreras Administracidn de Empresas, Contgbilidad,
Economia o afines, Derecho, con experiencia minima de tres afios en cargos &imilares
{instituciones del sector pliblico o privado).

Capacidad de gestidn y organizacion, proaclividad, capscidad de trabsjo en equipos
multidisciplinarios, Melora continug, Mangjo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabilidad, Lealiad v Discrecion,

Conocimientos  espesificos  referentes a  Presupuesto  Publico, Finanzas  Plblicas,
reglamentaciones legales vigenfas relacionadas al cargo, Sistema de ia Informacién de las
Contrataciones Publicas de la Replblica da! Paraguay, v ofros conocimientos inherentes al

ca;%
\ i

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciéon General de Administracion y Finanzas

1.4.2. DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIA

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a de Contrataciones

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE CONVOCATORIA

1 Verificar los Plisgos de Bases y Condiciones particulares para cada llamado de
coniratacion en sus distintas modalidades.

2 Preparar la documentacidn necesaria para la comunicasion del llamado a la Direccibn
Nacional de Contrataciones Piblicas.

3 Verificar Iz difusién de cada liamado en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Publicas.

4 Invitar por escrite y a fravés del Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas a los
potenciales oferentes a que presenten sus ofertas iéchicas v econémicas, en los casos
de Contratacion Directa, Contratacion por la Via de la Excepcidn, Locaciones de
inmuebles, Capacitacion y Licitacion por Concurso de Oferfas.

5 Responder a todas las consultas que puedan pronunciarse dentro de fos periodos
establecidos.

6 Comunicar las enmiendas (adendas) de los lfamados de contratacion, en caso de
necesidad instituciona! y seguir para el efecto los lineamientos técnicos de la DNCP.

7  Coordinar los actos de aperiura de schres de los procedimientos de contrataciones
piblicas.

& Elaborar y verificar las actas de declaracion desierta en ios casos gue corresponda y
comunicar & la DNCP,

4  Preparar la documentacion completa desde la publicacion del llamado hasta iz aperfura
de oferias con todos los documentos respaldatorios v las ofertas recibidas v remitir al
Departamento de Evaluacidn para la consacucion del progadimiento,

10 Participar an reuniones, seminarios, congresos y demds evenios relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimisntos vigentes, a las cuales sea
convocado/a

11 Realizar todas Ias acciones asignadas por el superior jerdrquico, de acuerde al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenia que las funciones
astablecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas

PERFIL. DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTOQ. DE CONVOCATORIA
© . Profesional Universitario/a de las Camreras Administracidn de Empresas, Contabilidad,
{ -/ Economia ¢ afines, Derecho, con experiencia minima de fres afios en cargos similares
i | (instituciones del sector piblico o privado}.

?

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracion y Finanzas

Capacidad de gestidn y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en eguipos
multigisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabilidad, Lealtad y Discrecion.

Conccimienics especificos  referentes a  Presupuesio  Poblico, Finanzas Pdblicas,
reglamentaciones legales vigenies relacionadas al carge, Sistema de la Informacidn de las
Conlrataciones Pablicas de la Republica del Paraguay, y ofros conocimienios inherentes &l
carge.

1.4.3. DEPARTAMENTO DE EVALUACION

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a de Contrataciones

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTOQ. DE EVALUACION

1 Conformar el Comité de Evaluacién para analizar y evaluar las ofertas presentadas por
los oferentes en las distintas modalidades de contratacion.

2 Solicitar la presentacién de documentos no sustanciales faftantes al momento de iz
Apertura de Sobres, a fin de garantizar la libre competencia en igualdad de condiciones.

3 Confeccionar log informes de evaluacidon y proponer fa recomendacion de la
adiudicacion, elevandola a ia maxima auteridad de la SNC.

4 Reciblda la resclucion de adiudicacion, comunicar por escrito el resultado de las
adjudicaciones g ios oferentes participantes en cada llamado en particular

5 Tramitar la obtencidn de los cddigos de contratacién correspondiente ante la Direccion
Nacional de Contratacionss Publicas.

& Parlicipar en reuniones, seminarios, congresos y demas evenios relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigenies, a las cuzles sea
convocado/a,

7 Reslizer todas las acciones asignadas por el superior jerérguico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, feniendc en cuenta gue las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sing enundiatives.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE EVALUACION

Profesional Universitario/a de las Carreras Administracién de Empresas, Contabilidad,
Economia o afines, Derecho, con experiencia minima de tres afios en cargos similares
(instituciones del sector piblico o privadol.

Capacidad de gestidn y organizacion, proactividad, capacidad de ftrabajo en eguipos
multidisciplinarics, Mejora confinua, Manejo de herramientas informdticas, Compromiso,
Responsabilidad, Lealtad y Discrecion.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccién General de Administracién y Finanzas

Conocimientos  especificos  referentes a  Presupuesto  Publico, Finanzas Pubiicas,
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al carge, Sistema de [a Informacion de las
Contrataciones Phblicas de la Republica del Paraguay, y otros conocimientos inherenfes al

cargo.

1.4.4.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a de Contrataciones

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE CONTRATOS

1

Elaborar los confratos de obras, adquisicion de bienes v prestacidn de servicios como
resultado de [os procesos de contratacion realizado bajo cualquiera de las modalidades
establecidas.

Remitir los contratos firmados a la Direccidn General de Administracion v Finanzas,
adjuntando copia autenticada de todos los documentos contractuales pertinentes, para
sU ejecucion.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscriplos, acompaiados de foda ia
documentacion respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la culminacidn de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacién a log mismos.
Actualizar el estado de ejscucién de los contratos, formalizados como resultado de los
procedimientos cuaiquiera sea la modalidad de contratacion.

Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivas fisicos y electrdnicos gue
garanticen la conservacién de los expedientes.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes Garantias
presenmtadas a la SN, en los procesos de confratacion y gjecucion de los diferentes
contratos, como ser. Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garaniis de la Debida
Inversion de Anficipos, Garantiz de Fondos de Reparo, Seguro de Responsabilidad
Profesional y cualquier ofra garantia requerida por la SNC.

Verificar que las Polizas de Seguros en cualguiera de sus formas y fines sean
formalizados ajustdndose a las disposiciones establecidas en ios P{fegss de Bases y
Condiciones v los términos del Contrato de conformidad a las disposiciones emanadas
de la Supsrintendencia de Seguros del Banco Centfral del Paraguay.

Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Pdlizas exigidas en los distinios
contratos suscrites por la SNC, comunicando a la Direccion General de Administracion v
Finanzas la proximidad de los vencimientos, a fin de que éstz se encargue ¢e tomar ios
recaudos necesarios.

Participar en reuniones, seminarios, congresos v demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas v procedimientos vigenles, a las cuales sea
convocadola,

Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerarquino, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendc en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sine enunciativas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracidén y Finanzas

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE CONTRATOS

Profesional Universitario/a de las Carreras de Derecho, Administracién de Empresas,
Contabilidad, Economia o afines, con experienciza minima de tres afios en cargos similares
{instituciones del sector publico o privado).

Capacidad de gestibn y crganizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
muitidisciplinanos, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Gompromiso,
Responsabilidad, Lealtad v Discrecién,

Conocimiantos  especificos  referentes a Presupuesio  Publico, Finanzas Pdblicas,
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo, Sistema de la Informacion de las
Contrataciones Pdblicas de la Repdblica del Paraguay. y ofros conocimtientos inherentes al

cargo.
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Direccion General de Administracion y Finanzas

1.5 DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS

SUBORDINACION
Depende del/de la Director/a General de Administracion y Finanzas

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE PROYECTOS ¥ OBRAS

1

~N @& O A

wh 10y £

11

12

Proveer gsesoramiento técnico para intervencionas en Edificios de Valor Patrimenial del
Sector Pablico v eventualmente del Secitor Privado, en coordinacién con la Direccidn de
Patrimonio Cultural y la Direccién de Registro, Catalogacion y Restaurecion.

Identificar las necesidades, prioridades y situaciones de emergencia de los bienes
inmuebles declarados Patrimonio Cullural v de los blenes dependientes de la SNC, con
&l fin de proponer a la Direccion de Patrimonio las politicas y proyectos de intervencion.
Desarollar proyectos de mantenimiento y puasta en valor (Analisis, disefio, cémputo v
presupuesto, especificaciones técnicas) de los edificios. Asl como el Control de dichas
Obras (Direccion de Obras para los trabajos que se realizaran luego de las
licikacionesfadjudicaciones de los proyectos).

Craar, desarrollar y supervisar proyectos de innovacion que fueran aprobados por la
SNC.

Dirigir el disefio de 1as estrategias para idenlificar, disminuir y asignar los riesgos de los
nroyectos orientados a la creacion o mejoramiento de infraestructura,

Gomprobar que todas las obras a su cargo, sean ejecutadas de acuerdo a los planos v
documentos aprobados por las licencias vy permisocs.

Elaborar fodos los doecumentos téenicos para ia obra yo manienimiente como planos,
madificacionas al proyecto v memorias técnicas que deberan formar parte del registro de
la institucion. ‘

Supervisar las obras durante todo el proceso v etapa de construccién,

Llevar un contral v registre documental del proceso constrictivo.

Asesorar en todo momento para que la Obra sea construida correctamente de acuerdo al
proyecto elaborado y aprobado.

Participar en reuniones, seminarios, congresos y demds eventos relacionados con las
actividades del drea, conforme a las normas y procaedimientos vigentes, a [as cuales sea
convocado/a.

Realizar todas las acciones asignadas por el superior jerdrguico, de acuerdo al marco
legal, 2 las normas y procedimienios vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE PROYECTOS Y OBRAS

Profesional Universitario/a de las Arquitectura, inganieria Civil o afines, con experiencia minima
de cuatro afios en cargos de Alta Gerencia o similares {instituciones del secter publico o
privado).

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Administracioén y Finanzas

Capacidad de gesfion y organizacion, proactividad, capacidad de trabajc en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabilidad, Lealtad y Discracion.

Conocimientos especificos referentes a normas, leyes y reglamentos legales vigentes
aplicables 2 ejecucidn de obras, y ofros conocimientos inherentes al cargo.

ORGANIZACION

1.5.1. Departamento de Disefio y Presupuesto
1.8.2. Departamento de Fiscalizacién

1.5.1 DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRESUPUESTO

SUBORDINACION
Depende del/de 1a Director/a de Proyectos y Obras

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTOQ. DE DISENO Y PRESUPUESTO

1 Llevantar Datos {medidas y referencias) para el disefic de dibujos arquitectdnicos,
espacics, caiculo del proyecto de cbras y/o mantenimientos edilicios.

2 Colaborar en la elaboracidén y correccicnes de plano de obras y/io mantenimientos
edilicios, cuando fuere necesario.

3 Asistir en la elaboracién de presentaciones de Provectos de construcciones vio
mantenimientos edilicios de la institucidn,

4 Elaborar presupuesios parz los proyectos de cbra y/o mantenimiento edilicios de la
institucidn, cofizacién de materiales, mano de obra, insumos, haramientas v ofros,
adecuados para los procesos de licitacion piblica.

5 \Verificar, evaluar v comparar precios acorde al mercado en el ambile de [as
construcciones y/o mantenimientos menores ediliclos. ‘

& Colaborar en el desarrolio de diagnésticos del plan de desarrolio o ejecucién de obras,
evaluando ¢l estado actual de edificios de la institucion, v ofros, cuando fuere necesario.

7 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas v procedimientos vigentes, a las cuales ses
convocado/a.

8§ Realizar todas las acciones asignadas por el superior lerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas en el presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

Elaborado por Verificado por Aprecbado por
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Direccion General de Administracién y Finanzas

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE DISENO Y
PRESUPUESTO

Profesional Universitario/a de las Arquitectura, Ingenieria Civil o afines, con experiencia minima
de tres afios en cargos o similares (instituciones del sector publico o privado).

Capacidad de gestidn y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromiso,
Responsabiiidad, Leaitad y Discrecion.

Conocimientos especificos referentes a normas, leyes y reglamentos legales vigentes
aplicablqs a ejecucidn de obras, y otros conccimientos inherentes al cargo.
;
N

s
L
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Direccion General de Administracién y Finanzas

1.5.2 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

SUBORDINACION
Depende delide la Directorfa de Proyectos y Obras

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE FISCALIZACION

1 Dirigir y fiscalizar las Obras para los trabajos que se realizaran luego de las
licitaciones/adjudicaciones de los proyecios.

2 Prever y elaborar los términos de referencia para fa confratacion de fiscales para las
fiscalizaciones por obra que dependan de esta Direccidn ¢ tener un equipo de fiscales
fiio (segan el “volumen® de Obras).

3  Asesorar, acompaftar y verificar la elecucién de |2 obra yfo mantenimiento edilicios
mediante Actas de initjo, calidad de materiaies, adecuados procedimientos de gjecucion
y mano de obra calificada conforme a las especificaciones técnicas luego de las
licitacionesi/adjudicaciones de los proyectos, que seran proveidas por |a Directorafa de
Proyectos y Obras.

4 Participar en reuniones, seminarios, congresos y demds eventos relacionados con las
actividades del area, conforme a las normas y procedimientos vigentes, a 1as cuales sea
convocado/a.

5 Realizar todas las acciones asignadas por ef superior jerarquico, de acuerdo al marco
legal, a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta gue las funciones
establacidas en el presents Manual no son limitativas sine enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE FISCALIZACION

Profesional Universitariofa de las Arquitectura, Ingenieria Civil o afines, con experiencia minima
de fres afios en cargos o similares (instituciones del sector pablico o privado).

Capacidad de gesfién y organizacién, proactividad, capacidad de frabajo en equipos
multidisciplinarios, Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, Compromise,
Responsabilidad, Lealtad y Discrecion.

- 1 Cenocimientos especificos referentes a normas, leyes y reglamentos legales vigentes
{’ H aplicables & ejecucion de abras, vy ofrog conocimientos inherentes al cargs.

Efzborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

e ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

. DIRECCION GENERAL DE GABINETE
.1. Coordinacién
.2. Unidad Operativa

.mkm%«-&
.....‘&MM

. Direccion de Comunicacién

.1. Departamento de prensa

.2. Departamento de Comunicacidn Interna
.3. Departamento de Comunicacién Visual

1.3. Direccion de Protocolo y Relaciones Plblicas
1.3.1. Departamento de Protocolo
1.3.2. Departamento de Relaciones Publicas

1.4. Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
1.4.1. Departamenta de Cooperacion Nacional
1.4.2. Departamento de Cooperacion Internacional

1.5. Unidad Ejecutora de Proyectos
1.4.1. Proyecto PlanCha
1.4.2. Proyecto Mas alla de la guerra

Elaborado por Verificado por Aprahado por
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Direccion General de Gabinete

DIRECCION GENERAL DE GABINETE

OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE GABINETE:

Disefiar y orientar ias politicas y esirategias de la SNC.

Conducir v orientar la implementacion de ias pdliticas de la SNC, coordinando v
arficulandc los proyectos, programas y acfividades cen los drgancs operatives
misionales, de asesoramiento y de apoyo de la gestion inferna y externa de la SNC.

Pesicicnar estratégicamente [3 imagen de la institucionalidad cultural a nivel nacional e
internacional.

Propiciar y apoyar los procesos de descenfralizacién de la gestion cuitural v la
transversalizacion de las politicas culturales en todos los niveles de la politica culfural.

SUBORDINACION:
Depende del/de [a Ministro/a-Secretario/a Ejecutivola de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/DIRECTORA GENERAL DE GABINETE

Elaborar conjuntamente con el/la Ministro/Ministra-Secretario/Secretaria
Eiecutivoflzjecutiva, Directores y Directoras Generales y asesores desighados, las
estrategias y politicas Institucionales vy planes de accitn relacionados a las actividades
a ser desarrofladas de acuerdo con la Ley 3051/06 Nacional de Cultura y al marco
legal vigente.

Crientar los proceses de fortalecimiento ingtifucional y de proyeccidn y posicionamiento
de la imagen institucicnal tanto a nivel nacional como internacional.

Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores & su cargoe, las
actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos y prioridades definidos por elfla
Ministro/Ministra-Secretaric/Secretaria Ejecutivo/Ejecutiva,

COrientar 1a elaboracién de planes v programas de desarrollo cultural, en coordinacikon
con ofros organismos técnicos.

Generar, compilar y divulgar informes técnicos de interés relacionados a los seclores
culturales.

Representar 2 elfla Ministro/Ministra-Secretario/Secretaria  Ejecutivo/Eiecutiva en
reuniones, comisiones, grupos de trahajos y foros nacionales e internacionalss en sy
caracter de Asesor o en sl cumplimients da sus propias funciones de Director General.

Preparar periddicamente, en coordinacion con las Directiones Generales, como
fambién con ios coordinadores técnicos de proyectos en gjscucidn, informes de gestion
institucional.

Asesorar a ella Ministro/Ministra-Secretario/Secretaria  Elecutivo/Ejecutiva en os
asuntos que guardan relacion con actividades de los Consejos que preside v/o
participa, en especial det Consejo Nacional de Cultura (CONCULTURA).

Coordinar la Evaluacion de la Gestion Operativa de los Provecios de cooperacion
técnica y financiera que reciba la Secretaria Nacional de Cultura,

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

10 Generar acuerdos con organismos nacionales e internacionales orientados al logro de
financiamiento y cooperacion técnica de apovo a la gestion cultura y &l fortalecimiento
institucional.

11 Aprobar y remilir a la Direccidn General de Administracion y Finanzas, los
requerimientos de bienes vy servicios de la Direccidn General de Gabinele, 2 efecios de
su inclusion en el anteproyecio de presupuesto v s! programa anual de contrataciones.

12 Apoyar a el/la Ministro/Ministra de 1a SNC, a fravés de la redaccidén de discursos y
preparacion de presentaciones para los eventos nacionales ¢ intemacionales donde
asista.

13 Participar en la evaluacion de desempefic de los funcionarios a su cargo, de
conformidad a [as normas y procedimientos vigentes.

14 Coordinar la elaboracién de la memaoria de gestion anual de la Secretarfa Nacional de
Cultura en colaboracion con las Direcciones Generales y demas dependencias de Iz
Institucion.

PERFIL DEL CARGO DEL/DE LA DIRECTOR/A GENERAL DE GABINETE

Profesional universitario en ciencias sociales, ciencias politicas, administracion piblica o
carreras afines. Amplia frayectoria en el disefio v ejecucion de politicas publicas, y en el
gerenciamiento de unidades estratégicas de apoyo o de linea en el sector publico. Gran

! capacidad de liderazgo v comunicacion.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

ORGANIZACION

1.2.1 Coordinacion
1.2.2. Unidad QOperativa

-

1.2.1. COORDINACION

SUBORDINACION
Bepende del/de |a Director/a General de Gabinete

FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/COORDINADORA

1 Apoyar a la gestion de [a Direccion General de Gabinete y por su delegacion
asumir responsabilidades propias del mismo, ya sea por ausencia ¢ por
necesidades surgidas en la gestion.

2 Coordinar y hacer seguimiento a las acciones de cumplimiento de la agenda
estratégica de la institucion.

3 Organizar y dirigir 1a Mesa de coordinacidén operativa y logistica de la Direccidn
General de Gabinete,

4 Apoyar a Secretaria General en los procedimientos y procesos de distribucion
documental.

5 Orientar y hacer seguimiento en los procedimientos de comunicacion con las altas
autoridades del Estado.

68 Coordinar y articular las acciones conjuntas de las direcciones en vista a un
objetivo comin,

7 Ser enlace con el Consejo Nacional de Cultura (CONCULTURA).

8 Dirigir la Coordinacion operativa de apoyo y seguimiento a la gestion de la DGG v
CONCULTURA.

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/COORDINADORA

Formacién universitaria en las areas de administracién, economia, contabilidad ¢
afines. Capacidad de gestién y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios, responsabilidad, conocimientos basicos de Calidad, Mejora
continua, Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las
reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo.

Elaberado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

1.2.2. UNIDAD OPERATIVA

SUBORDINACION
Depende dei/de la Director/a General de Gabinste

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA

1

Gestion y pracesamiento de expedientes derivados a la Direccidn General de Gabinete.
Seguimiento de expedientes derivados a fa Direccidn General de Gabinete y de ésta a
ofras dependencias.

Organizar y mantener actualizado, conforme a reglas, normas y técnicas modernas, el
archiva de la Direccién General de Gabinete y CONCULTURA.

Recibir, registrar, tramitar v distribulr los documerdos varios racibidos gue requieran la
aprobacién de la Direccion General de Gabinete Y CONCULTURA.

Atender las lamadas telefonicas y a [as personas que ingresen a la dependencia, con
diligencia y amabilidad.

Apoyo a la gestidn de las Direcciones de la DGG v las Direcclonas Misionales.

Mantener un ambiente de trabajo agradable en el Despacho de la Direccidén (General de
Gabinete.

Redactar e imprimir Notas, Memorandos, Disposiciones y demdés documentos que e
indique e Director General del area, manteniendo la confidencialidad v discrecidn gque
corresponda a cada caso.

Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al
marco legal, & las normas v procedimientos vigentes, feniendo en cuenta que las
funciones establecidas en el presenie Manual no gon limitativas sino enunciativas.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE LA UNIDAD OPERATIVA

Formacidn profesional, con conocimignto de informatica, con capacidad de organizacion, orden,
relacionamiento interpersonal, emprendedor, buena comunicacién oral y escrita, responsable,
disciplina y aufo superacion personal/profesional.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete
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1.2. DIRECCION DE COMUNICACION

SUBORDINACION:
Depends del/de la Director/fa General de Gabinete

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE COMUNICACION

1 Dirigir v ejecutar acciones comunicacionales para lograr una mayor visibilidad vy
posicionamiento de la Secretaria Nacional de Cultura comao érgano rector de las politicas
culiurales del pafs.

Difundir los objetivos, metas, acciones y programas prioritarios ejecutados por la SNC.

3  Planfficar v coordinar las lareas propias de la direcclién de comunicacion v del personal a
sU cargo,

4 Implementar planes y programas de promocion y difusion de las manifestaciones
cuHurales nacionales.

§ Actuar de enlace entre la DGG vy demas miembros de [a Direccidn de Comunicacion,

6 Fromocionar todas las acciones realizadas por la SNC al intericr e la institucidn vy a la
ciudadanla toda v a nivel nacional e internacional,

7  Mantener buen relacionamiento con los medios masivos de comunicacién v con ia
colectividad cultural.

8 Mantener comunicacion constante y fluida con las direcciones generales, direcciones v
dependencias de fa SNC.

9 Promocionar la agenda de la ministra y de las demas dirscciones de Ja SNC.
10 Participar en lz elaboracién de campafias de publicidad.

11 Supervisar el desempefico de la Direccién de Comunicacién a través de evaluacicnes
periodicas del personal a su cargo.

12 Reslizar las aclividades asignadas por su superior inmediato v aquellas dispuestas por
alfla Ministro/Ministra de la SNC.

n

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA DE COMUNICACION

Profesional universitatio en el drea de comunicacidn, con experiencia en comunicacion
institucional, con capacidad de formular estrategias comunicacionales. Responsable, proactivo,
con capacidad de gerenciamiento de recursos humanos y capacidad de trabajo en equipo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

ORGANIZACION

1.2.1. Departamento de Prensa
1.2.2. Departamente de Comunicacién interna
1.2.3. Departamento de Comunicacién Visuzal

1.2.1. DEPARTAMENTOQ DE PRENSA

SUBORDINACION:
Depende delide la Director/a de Comunicacion

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE PRENSA

1 Visibilizar a la S8NC en los medios masivos y aliernafives, a través de la difusion de las
diferentes actividades realizadas.

2 Coordinar campafias de comunicacidn vy difusién, as! como la elaboracion de cualguier
material informativo y de promocion.

WMantener actualizadas las redes sociales (web, fb, ete).
Redactar gacetillas u otros materiales de comunicacion interna y/o externa,

5 Desarrollar actividades de relaciones pliblicas con periodistas en general, manteniendo
contacto personalizado y gestionando la publicacién de maferiales informativos en los
medios,

& WNantener informadas 2 las demas Direcciones de informaciones relevantes sobre sus
areas de influencizs.

7 Organizar convocztorias a los medios masivos vy alternativos de comunicacian.

8 Elaborar v mantener actualizada unz base de datos de periadislas v medios ds
comuynicacion,

8 Organizar las coberluras de prensa, gestionando los recursos técnicos v humanos.

10 Orientar el ordenamienio de un archive de informaciones publicadas en los medios
Masivos,

11 Coordinar los archivos de prensa, folografia v materiales audiovisuzies de la institucion,
12 Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo

13 Reslizar todas las actividades asignadas por su superior inmediatc v aquellas
dispuestas por la Direccién.

B 2

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE PRENSA

Profesional universitaric/universitaria del drea de comunicacion, especializado/especializada en
comunicacion inslitucional, con experiencia en medios de comunicacién y contactos
periodisticos. Redaccidn calificada. Buen manejo de herramientas informaticas, disefio, web v
] redes sociales. Responsable y proactivo, con capacidad de trabaio en equipo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.2.2. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

SUBORDINACION:
Depende delids la Director/a de Comunicacion

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE COMUNICACION INTERNA

1 Mantaner informados a los funcionarios de la SNC de las acciones y programas
realizados por la institucion, a través del envio de mall, redes sociales, murgles
informativos, mensajeria masiva, contactos personales y/o telefdnicos, eic.

2 Contactar con las diversas direcciones dependientes para obtener informaciones de las
actividades que desarrolia cada drea.

3 Elaborar y mantener actualizada una base de datos de todos los funcionarios
4 Difundir comunicados, resoluciones y notas informativas emanadas por la SNC

5 Promocionar al interior de la institucidn ias presentaciones de los elencos arlisticos
incentivando la participacién activa de los funcionarios en dichas presentaciones.

6 Propiciar encueniros de integracion entre compafieros.

7 Elaborar un calendario de eventos de la SNC y de fechas de celebraciones nacionaies ¢
internacionales,

8 Elaborar un calendario de cumpleafios de todos ios funcionarios,
9 Actuar de enlace con las dirscciones generales.

10 Propiciar visitas guiadas de los funcionarios y sus familias al Archive, Biblicteca v
Museos, incenfivando fa valoracion del patrimonio cultural del pais.

11 Realizar las actividades encomendadas por su superior inmediato v aquellas dispuestas
nor la direccion,

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE COMUNICACION INTERNA

Profesional universitario/universitaria del area de comunicacién o relaciones plblicas, con
capacidad de buen relacionamiente y frabajo en eguipo.

i E
H
:

Efaborada por Verificado por Aprobado por




&% | Bhow ik s

i jeiEat SATfe AR ¥5 305 Suive
CEGHETURA faoileuraade o tatuia hep

Direccion General de Gabinete

;)
i

it

L
/

1.2.3. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION VISUAL

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a de Comunicacion

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DE COMUNICACION VISUAL:

Coordinar y supervisar los procesos de creacldn de la imagen corporativa-institucional,
asl como también de los diferentes materiales gréficos impresos y/o digitales gue son
slaborados para la SNC v sus dependencias.

Elaboracién e implementacién de la imagen corporativa institucional de 1a SNC, con una
linea estética que unifique todas las dependencias y servicios culturales,

Disefiar materiales graficos y visuales como afiches, volantes, tarjetas, banners,
Invitaciones, periddicos, revistas, boletines, backpodiums, carfeles, certfificados,
sefialadores, sefialética, ete.

Disefiar para web y redes sociales.

Desarrollar estrategias para instalar la imagen instifucional en los aevenics nacicnales e
internacionales y en los materiales de difusion.

Desarrollar estrategias de Marketing, merchandising, etc.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE COMUNICACION VISUAL

Profesional universitario/universitaria de la carrera de Marketing, Publicidad, Disefic grafico o
carreras afines. Dominio de herramientas informaticas, de disefio grafico (Adobe lustrator,
Photoshop, Indesing) v disefio editorial. Redaccion calificads para elaboracion de invitaciones,
tarjetas, afiches, manuales. Buen relacionamiento y capacidad de trabajo en equipo.

L
|
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Direccion General de Gabinete

1.3. DIRECCION DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINACION:
Depende delide la Director/a General de Gabingte

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE PROTOCOLO Y RRPP

1

2

10

Planificar las actividades y los programas de accidn a ser desarrolladas conforme a las
politicas y orientaciones del/de la Ministro/Ministra de ia SNC.

Implementar politicas, programas v actividades de su competencia destinadas a
promover y forialecer Iz imagen de la Institucion,

Elaborar conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo las previsiones
de necesidades de insumos y materiales de su Area, a fin de facilitar a 1a Direccidn
General de Administracidn y Finanzas cuando sean requeridas para su inciusion en el
Anteproyecto de Presupuesto v Programa Anual de Conlirataciones.

Conocer [as normas generales de ia etiqueta, cortesia, tratamiente v procedencia a tener
en cuenta en los actos oficiales organizados por elfla Ministro/Ministra de la SNC.
Organizar y supervisar lzs ceremonias, actos, reuniones, simposios, congresos o
acontecimientos internacionales o nacionales, a los cuales asista elfla Ministro/Ministra de
ia 8NC.

Supervisar la organizacién de aguellos eventos a los cuales el/la Ministro/Ministra de ia
SNC concurra como anfitrion o invitado especial.

Planificar y organizar los viajes y visitas oficiales de ella Ministro/Ministra de la SNC al
interior del pals, asi como atender lo relacionado a viajes al exterior, como ser: framites
de aeropuerto, alojamiento, traslados, efe.

Atender visitas de autoridades nacionales, personalidades extranjeras y representantes
del sector privado, cuando en la agenda de los mismos se incluya alguna actividad de la
que participe ella Ministro/Ministra de la SNC, o tenga vinculacion con la cartera de la
Secretaria Nacional de Cultura.

Preparar y remitir invitaciones a aclos oficlales organizados por elfla MinistroMinistra de
la SNC.

Mantener actualizada la agenda de el/la Ministro/Ministra de la SNC, en coordinacién con
la Secretaria Privada, a fin de preparar todo lo necesario para el buen desarrolio de las
actividades programadas,

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE PROTOCOLO Y RRPP

Formacion técnica ¢ universifaria en relaciones publicas, etiqueta v profocolo. Capacidad de
{ ¢ Liderazgo, ldoneidad, Conccimiento de las leyes de profocolo. Idiomas. Excelente Oratoria

f f Capacidad de relacionamientc con altas auforidades.

[
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Direcciéon General de Gabinete

ORGANIZACION

1.3.1. Departamento de Protocolo
1.3.2. Departamento de Relaciones Piblicas

1.3.1. DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

SUBORDINACION:
Dependa del/de la Director/a de Protocolo y Relaciones Plblicas

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PROTOCOLO

1

10

Planificar, organizar y coordinar la ejecucion de eventos.

Aslstlr v asesorar 2 los/las Direclores/Direcloras v a ellla Ministro/Ministra de la SNC
raspecto al cumplimiento de las normas de ceremonial y protoceolo en los actos oficiales
organizados por la SNC.

Organizar las saclividades oficiales de la SNC (firma des convenio, reuniones,
interinstitucionales, seminarios, talleras, conferencias, ets.).

Acompafiar a las distintas Direcciones de la SNC en la organizacion logistica de eventos
de distinta indole.

Determinar los recursos a ser requerido en forma externa y solicitar presupuestos para
los diferentes sventos.

Coordinar 1a recepcidn de log/las invitados/invitadas participantes.

Aplicar las normas de protocolo para la recepeion de auteridades e invitados/invitadas
nacionales y del exterior.

Planificar y gestionar las agendas de invitados/invitadas del exterior, brindando atencion y
acompanamiento personalizado.

Asasorar a el/la Ministro/Ministra de la SNC u otros funcionarios designados por ef mismo
para representar a la Institucion en actos organizados en el pais por otra Instituciones o
en el exterior, respecto al conocimiento y acatamiento de las normas de ceremonial y
protocelo en los actos oficiales y no oficiales.

Efectuar todas las demas actividades solicitadas por el Director de Protocolo v Relgciones
Plblicas, que contribuyan al cumplimiente de los objetivos del Departamento y de la
Direccidn.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE PROTOCOLO

Formacion técnica o universitaria en relaciones pablicas, etigueta v protocolo. Capacidad de
! Liderazgo, ldoneidad, Conccimiento de las leyes de protocolp. idiomas. Excelente Crateria.
' %paaiéad de relacionamiento con alias autoridades

FAY

Elaborado por Verificado por Aprobado por

Manual de Organizacién y Funciones




£ | Aoy A 'ﬁm:l&l i s -
B e W’%W Manual de Organizacion y Funciones
NATIOHAL fdjazs drde sapvtd RoTR4E ghive

- P ot
SEORTURA Saasliggeads o Jsuls any

Direccion General de Gabinete

1.3.2. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINACION:
Depende delide la Director/a de Protocelo v Relaciones Pablicas.

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/JEFA DE RELACIONES PUBLICAS

1 Apoyar en la preparacion de las listas de invitados, prepatar invitaciones y organizar la
logistica de entrega.

2 Desempefiarse como enface enfre la SNC y of administrador del local del evento.
Prepara y expide (3 correspondencia de corlesia de elta Ministro/Ministra de la S8NC.

Brindar apayo a las diversas unidades de la institucidon en el desarrollo de talleres,
seminarios v olros.

Mantener las relaciones adecuadas dentro de la SNC.

Establece politicas comunicacionales acordes con las actividades de la institucion.

Proyectar la imagen e identidad Institucional.

Coordinar el apoyo logistico en la realizacion de eventos.

Coordina los distintos programas de relaciones piblicas a desarrollarse en la institucién.
G Atiende y acompafia visitantes especiales, en la institucién.

e L3

- i 3~ O

PERFIL DEL CARGO DE JEFATURA:

Formacibn técnica o universitaria en relaciones publicas, etigueta y protocolo, Capacidad de
Liderazgo, ldoneidad, Conocimienio de las leyes de protocolo. ldiomas. Excelente Oratoria.
[‘ Capacidad de relacionamiento con altas autoridades.

i

ey
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Direccion General de Gabinete

1.4. DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

SUBORDINACION:
Depende del/de la Director/a General de Gabinete

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE COOP. NAC. E INTENAC,

1  Supervisar el mantenimiento acluzlizado Iz bese de datos de las Instituciones da
cooperacién nacional e internacional, empresas, organizaclones de la sotiedad civil,
gremios, etc,

2 Investigar ias oportunidades de cooperacion existentes, a nivel nacional s internacional.

3 Desarrollar y actualizar un inventario de convenios marces de cooperacién y sus
anexcs asi como de los proyectos vigentes relacionados a los convenios firmados, de
acuerdo a las necesidades de diferentes areas,

4 Elaborar un mapa de las lineas de cooperaciones abiertas y necesarias, arficular la
astrategia cruzando datos con crédito en ejecucion v os programas de cooperacion no
reembolsables.

5  Apoyar la formulacion y desarrollo de proyectos de acuerdo a las necesidades de
cooperacion,

& Apoyar en {a gestion y difusion de intercambios y becas para funcionarios/funcionarias
=z nivel local ¥ en el exterior, articulando la oferta en un programa de becas
internacionales.

7 Coordinar, con las areas perlinenies, el mantenimiento de Iz base de dalos de
indicadores de culiura, estadisticas e informes de los convenios y proyectos de
cocperacidn nacional e internacional en ejecucion.

&  Preparar informes periddicos y/o materiales sobre los convenios finalizados y/o en
gjecucion.

& Coordinar con Secretaria General y la Direccion General de Gabinets, el registro v
archivo de la documentacion recibida de los organismos intermacionales (carpelz de
asamblea y reuniones, acuerdos, convenios, efc.) v los informes de participantes
nacionales en eventos internacianales y/o consulifores de cooperacidn técnica.

10 Participar por delegacion y en representacion de la SNC, de las diferentes sctividades v
reuniones con las instancias de cooperacion del Estado vy entldades cooperantes.

11 Efectuar las demas aclividades soliciladas por el Director General de Gabinefe y ds
elfla Ministro/Ministra de la SNC.

12 Coordinar con las fuenies inlemacionales de cooperacion las visilas de las misiones
técnicas al pals y contribuir en |2 elaboracidn de sus agendas, mientras se encuentren
en Paraguay en coordinacion con los demas seclores institucionales.,

13 Ceordinar con los organismos infernacionales, instituciones nacionales pertinentes v

demas sectores institucionales, las misiongs politicas v técnicas de la SNC al exderior y
. centribuir en a elaboracién de sus agendas y demas documentaciones necesarias para
ey su participacidn en dichas misiones,

W

o
L
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Direccion General de Gabinete

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/DIRECTORA!:

Formacién universitaria en las areas de relaciones internacionales, ciencias sociales economia,
administracién, administracion plblica, y/o afines.

Capacidad de gestibn y organizacion, proactividad, capacidad de frabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, Conccimientos basicos de Calidad, Mejora continua,

Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las reglamentaciones legales vigentes
relacionadas al cargo.

ORGANIZACION

1.4.1. Departamento de Cooperacion Nacional
1.4.2. Departamento de Cooperaci6n Internacional

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

1.4.1. DEPARTAMENTO DE COOPERACION NACIONAL

SUBORDINACION:
Depende delide la Director/a de Cooperacion Nacional e Internacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE COOPERACION NACIONAL

1 Realizar el mantenimiento actualizado la base de datos de las instituciones de
cooperacion hacional, empresas, organizaciones de la scciedad civil, gremics, etc.

2 Investigar las oportunidades de cooperacién existentes, a nivel nacional.

3 Desarrollar y actualizar un inventario de convenios marcos de cooperacidn nacional y sus
anexos asi como de los proyectos vigentes relacionados a los convenios firmados, de
acuerdo a las necesidades de diferentes areas.

4 Elaborar un mapa de las lineas de cooperaciones abiertas y necesarias, articular la
estrategia cruzando datos con crédito en ejecucion y los programas de cooperacién no
reembolsables.

5 Apoyar la formulacién y desarrollo de proyectos de acuerdo a las necesidades de
cooperacién.

6 Contribuir con la gestién y difusidn de intercambios y becas para funcionarios/funcionarias
a nivel local y en el exterior, articulando la oferta en un programa de becas
internacionales

7 Contribuir con las areas pertinentes, el mantenimiento de ia base de datos de indicadores
de cultura, estadlsticas e informes de los convenios y proyectos de cooperacion en
gjecucion.

8 Preparar informes periddicos y/o materiales sobre los convenios finalizados y/o en
ejecucidn, pertinentes a su jefatura

9 Contribuir con la coordinacién con Secretaria General y la Direccion General de Gabinete,
el registro y archivo de la documentacion recibida de los organismos nacionales (carpeta
de asamblea y reuniones, acuerdos, convenios, etc.) y los informes de participantes
nacionales en eventos nhacionales y/o consultores de cooperacion técnica.

10 Participar por delegacion y en representacion de la SNC, de las diferentes actividades y
reuniones con las instancias de cooperacién del Estado y entidades cooperantes.

11 Efectuar las demds actividades solicitadas por la Direccion de Cooperacién Nacional e
Internacional y las maximas autoridades de la SNC

12 Contribuir con la coordinacidn con los organismos internacionales, instituciones
nacionales pertinentes y demas sectores institucionales, las misiones politicas y técnicas
de la SNC al exterior y contribuir en [a elaboracion de sus agendas y demas
documentaciones necesarias para su participacién en dichas misiones.

Elaborado por Verificado por Aprobado por




&6&%& Manual de Organizacién y Funciones

iezspc #ande fapad B4T3ud qudde
faatddpmade £ lalues Gy

1
3

(
géf‘.

P
&
b
)
£
&

mf,f:g%

Direccion General de Gabinete

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE COOPERACION NACIONAL

Formacién universitaria en las dreas de relaciones internacionales, ciencias sociales economia,
administracion, administracidn plblica, y/o afines. Capacidad de geslion y organizacién,
proactividad, capacidad de trabajo en equipos muttidisciplinarios, responsabilidad, maneic de
herramientas informaticas, redes, instalaciones y conocimiento acabado del drea.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

1.4.2. DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL

SUBORDINACION:
Depende de la Direccién de Cooperacion Nacicnal e Internacional

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE COOP. INTERNACIONAL

10

11

12

Realizar el mantenimiento actualizado la base de datos de las instituciones de
cooperacién internacional, empresas, organizaciones de la sociedad civil, gremios, efc.

Investigar las oportunidades de cooperacion existentes, a nivel internacional.

Desarrollar y actualizar un inventario de ceonvenios marcos de cooperacion
internacional y sus anexos asi como de los proyectos vigentes relacionados a los
convenios firmados, de acuerdo a las necesidades de diferentes areas.

Elaborar un mapa de las lineas de cooperaciones abiertas y necesarias, articular la
estrategia cruzando datos con crédito en ejecucion y los programas de cooperacion no
reembolsables.

Apoyar la formulacion y desarrollo de proyectos de acuerdo a las necesidades de
cooperacion.

Contribuir con la gestibn vy difusibn de intercambios y becas para
funcionarics/funcionarias a nivel local y en el exterior, articulando la oferta en un
programa de becas internacionales.

Contribuir con las areas pertinentes, el mantenimiento de la base de datos de
indicadores de cultura, estadisticas e informes de los convenios y proyectos de
cooperacién en gjecucion.

Preparar informes periddicos y/o materiales sobre los convenios finalizados y/o en
ejecucion, pertinentes a su jefatura.

Contribuir con la coordinacién con Secretaria General y la Direccidén General de
Gabinete, el registro y archive de la documentacién recibida de los organismos
internacionales (carpeta de asamblea y reuniones, acuerdos, convenios, etc.) y los
informes de participantes nacionales en evenios internacionales y/o consultores de
cooperacion técnica.

Participar por delegacidn y en representacion de la SNC, de las diferentes actividades y
reuniones con las instancias de cooperacion del Estado y entidades cooperantes.

Efectuar las demas actividades solicitadas por la Direccién de Cooperacion Nacional e
Internacional y las méximas autoridades de la SNC.

Confribuir con la coordinacién con los organismos internacionales, instituciones
nacionales pertinentes y demas sectores institucicnales, las misiones politicas y
técnicas de la SNC al exterior y contribuir en la elaboracién de sus agendas y demas
documentaciones necesarias para su participacion en dichas misiones.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direccion General de Gabinete

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE COOP. INTERNACIONAL

Formacion universitaria en las areas de relaciones internacionales, ciencias sociales economia,
administracion, administracion pulblica, y/o afines. Capacidad de gestion y organizacidn,
proactividad, capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, manejo de
herramientas informaticas, redes, instalaciones y conocimiento acabado del area.

[

i
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Direcciones del Staff de la Ministra

= ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.1. Secretaria Privada

.2, Secretaria General

1. Departamento de Digitalizacion y Seguimiento

2. Departamento de Produccion Documentatl

3. Departamento de Registro y Archivo de Documentacion
4. Departamento de Mesa de Entrada y Recepcion

Direccién Juridica

1. Asesor Adjunte

2. Departamento de Derecho Administrativo
3. Departamento de Legislacién Cultural

Direccién de Auditoria Interna
1. Departamento de Auditoria Financiera
2. Departamento de Auditoria de Gestién

2.
2.
2.
2.
i 3
3
3
3
4.
4.
4.
5. Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
.5.1. Departamento de Administracion del Personal

.5.2. Departamento de Control del Personal

5.2 Departamento de Desarrollo de las Personas

1.6. Programa Ciudadela Culfural de Asuncidn

1.7. Direccion de Planificacidn y Proyectos

1.7.1. Departamentc de Planificacion

1.7.2. Departamento de Derechos Humanos

1.7.3. Departamento de Sistema de Informacién Cultural
1.8. Coordinacidén de MECIP

1.9. Unidad Anticorrupcién

1.10. Asescria Técnica

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

14. SECRETARIA PRIVADA
OBJETIVOS DE LA SECRETARIA PRIVADA:

Apoyar en la ejecucion de las actividades inherentes a la agenda diariz della Ministro/a
Secrefario/A Ejecutivo/a de [a SNC.

SUBORDINACION:
Depende delide ia Ministro/a-Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura,

FUNCIONES DEL/DE LA SECRETARIO/A PRIVADG/A

1. Organizar la agenda de ellla Ministro/a Secretario/A Ejecutivo/a prestando su apoyo en la
ejecucion y seguimiento de fa misma.

2. Recibir y clasificar la correspondencia privada e institucional dirigidas a la Ministra.

3. Convacar y coordinar a solicitud de la Ministra a reuniones con las Autoridades
Nacicnales, Embajadores y Directores Generales de la SNC.

4. Elaberar las Notas, memorandums, minutas e informes, segun las directivas dadas por la
Ministra.

5, Coordinar con ia Direccién General de Gabinete, la organizacidn de eventos en casos
necesarnos.

6. Organizar y Ejecutar acciones para los viajes en el exterior e interior del pais de la sefora
Ministra y quienes le acompafian.

7. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su correspondencia.

8. Organizar y preparar 1z logisfica para las reuniones en el Despacho de ia Ministra.

PERFIL DEL CARGO DE SECRETARIO/A PRIVADO/A

Estudios universitarios concluidos. Conocimientos de Protocolo y Ceremonigl. Conocimienios
de herramientas informaticas basicas. Expetienclas en cargos similares.

JMI
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.2,

SECRETARIA GENERAL

OBJETIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL:

Es responsable de las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizaciéon de [a documentacion producida y recibida por la institucién, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacidn, acorde a las
leyes y normas internas, la atencion al publico, el protocolo Institucional y proveer soporte al/a
la Ministro/a en ia gestion documental.

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretario/a Ejecutivofa de ia Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA SECRETARIO/A GENERAL

1. Redaccién de Notas, resoluciones, convenios conjuniamente con la Direccién de
Asesoria Juridica.

2. Autenticacién de [as copias de los documentos originales existentes en la Secretaria
General.

3. Seguimiento de los proyectos de Decretos (Presidencia de la Republica).

4. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del perscnal a su cargo, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

5. Coordinar con las demas direcciones de la institucion las actividades de su area.

6. Cumplir y hacer cumplir la legislacidn vigente, de los convenios, resoluciones y
documentos anexos. asi como las disposiciones establecidas por la maxima autoridad de
la institucian.

7. Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su consideracion,
conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Manual de Funciones,
los Manuales de Procedimientos Administrativos y otras normativas vigentes.

8. Coordinar con los Jefesfas y funcionarios/as de los departamentos a su cargo la
programacion de las vacaciones de su direccién, cuidando de no alterar la eficiencia y el
normal desarrolio de (as actividades de su area.

9. Dirigir la elaboracion de informes del area a su cargo, solicitado por la maxima autoridad
de la institucion, con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos por el mismo.

10. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y de su organizacién y conservacion, asi como de la supervision
de los procesos de archivo.

11. Coordinar la implantacion y utilizacion de técnicas modernas de archivo y gestion
documental, para mejorar la eficiencia en el mantenimiento, conservacion y manipulacion
de documentos, asi como la eficiencia en el tramite y resolucion de los mismos.

12. Informar al/a la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a de la institucion del desarrollo y estado
de los documentos (expedientes) sobre el cual manifieste interés.

13. Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser gjecutadas por las areas de Secretaria y
Recepcion.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra
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PERFIL DEL CARGO DE SECRETARIO/A GENERAL

Formacién universitaria, Capacidad de gestidn y organizacion, proactividad, capacidad de
trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, Conocimientos basicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas, conocimientos de las reglamentaciones
legales vigentes relacionadas al cargo.

ORGANIZACION

1.2.1. Departamento de Digitalizacién y Seguimiento

1.2.2. Departamento de Produccion Documental

1.2.3. Departamento de Registro y Archivo de Documentacion
1.2.4. Departamento de Mesa de Entrada y Recepci6n

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.2.1. DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION Y SEGUIMIENTO

SUBORDINACION
Depende delide la Secretariofa General

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE DIGITALIZACION Y
SEGUIMIENTO

1. Programar, dirigir y controlar el registro documentario por el Sistema de Procesamiento
Automatico de Datos (en proceso de creacion)

2. Coordinar vy controlar la ejecucién del cumplimiento de los trémites en los plazos
previstos, en observancia a las normas legales y adminisirativas y asl informer al superior

inmediato.

3. Presemiar de inmediato al Secretario General aquella documentacion que tiene el caracter
de “Urgente”,

4. Mantener informado al superior inmediato sobre el cumplimients de las acciones
programadas v ofros que le hayan sido encomendadas.

5, Revisar periddicamente el correo instifucional de Secreiaria General,

6. Supervisar que al manejo de la informacién documental se realice con sujecion a les

reglamentos, normas y procedimientos establecidos.

7. Informar al Secretario General del desarrolio v estado de los documentos (expedientes)
sobre &l cual manifieste interés.

8. Dirigir v supervisar el desempefio del Departamento de Gestidn Documental, en o
relacionado a la recepcion de los documentos internos vy externos, la distribucién, el
control, el seguimiento v la gestién reprografica en otro soporte documental.

9. Supervisar y dirigir la remision de los expedientes y carias de la ingiftucion, destinados a
entidades exiernas, publicas o privadas, supervisando el registro de la documentacion
remitida.

10, Supervisar la aplicacidn de los plazos para la gestion documental y los procesos de
control ¥ seguimiento de los tramites internos en la institucidn, los urgimientos, conforme
a los plazos establecidos en las normativas vigentes.

11. Realizar otras funciones gue en el ambito de su competencia le encomiende el Secretario
General.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE DIGITALIZACION Y
SEGUIMIENTO

Formacion profesional, ¢on conocimiento de informatica, con capacidad de organizacidn, orden,
relacionamiento interpsrsonal, emprendedor, buena comunicacion gral y escrita, responsable,
dispipling y aute superacién personal/profesional.

! MWM

Elaborado por Verificado por Aprobade por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.2.2. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

SUBORDINACION
Depende delide la Secrefario/a General

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE PRODUCCION DOCUMENTAL

1. Redaccion de notas, circulares, memos, provectos, resoluciones y ofros tipos de
dosumentaciones.

2. Apoyo alas distintas éreas de Ia SNC én la produccion de documentacion.

3. Redsccldn de Jos documentos, de cordormidad a las instrucciones recibidas del
Secretario General y 2 la distribucion interna de tarsas parza ese efecto.

4. Supervisar log procasos de archive de la documentacion que comprenden la produccion

de documentos, la organizacion la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su departamento sean tramitados en [a

brevedad posible.

€. Es responssble de efectuar la redaccibn o revisién v correccion de los borradores de
documentos oficiales de la SNC, que debe ser suscripto por elfla Ministro/a Secretario/a
Efecufivo/a de la SNC.

7. Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucién para los inconvenientes
que observe en el desamollo de las actividades de su departamento; o las medidas
tendientes para mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

8. Maniener informado al superior inmediato respecto de las actividades y novedades de su
departamento; v realizar las consultas que fueren necesarias, en el momento oportuna,

9, Efectuar la redaccién de los documentos oficiales de la SNC, como Resoluciones, Noias
y otros, que deben ser suscriptos por ella Ministro/a y/o elfla Secretario/a General.

@

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE PRODUCCION DOCUMENTAL

Formacién universitaria, Capacidad de gestidn y organizacidn, proactividad, capacidad de
trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, Mejora continua, Manejo de

herramientas informdticas, conocimientos de las reglamentaciones legales vigenies
relacicnadas al cargo.
Elaborado por Verificadoe por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.2.3. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

SUBORDINACION
Depende delide 1a Secretariofa General

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE REGISTRO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION.

1.
2.

3.
4,

Encargado del custodio de las documentaciones existentes en la Secrefaria General.
Programar, dirigir y controlar el registro documentario por el Sistema de Procesamiento
Automdatico de Datos (En proceso de creacion).

Escaneado de resoluciones, convenios, notas remitidas y recibidas.

Coordinar fz implantacion y wiizacién de tcnicas modarnas de archivo y gestién
documental, para mejorar ia eficiencia en el mantenimiento, conservacion y manipulacion
de documentos, asi como la eficiencia en el tramite y resolucion de los mismos.

Efectuar la comunicacion de las Resoluciones y normalivas a las dependencias
pertinentes, para el cumplimiento de las disposiciones del/de la Ministro/a.

Supervisar el desempefio del Departamento de Archivo Central, aprobands la
metodologla propuesta y la organizacion del Archivo de Gestién de la Secretaria General
y el Archivo Central de la [nstitucion, proveyendo las condiciones para mantensar en buen
estado de conservacidn los documentos de la institucion y de todo tipo de documento gue
resulte de intergs para la Instifucion,

Supervisar el desempefio del Departamento de Archivo Central, aprobando la
metodologia propuesta y la organizacién del Archivo de Gestion de la Secretaria General
y el Archivo Central de Ia Institucién, proveyends las condicionas para mantener en buen
estado de conservacién los documentos de la institucion y de todo tipo de documento gue
resulte de interés para la Institucion,

Propaner al Secretario General nuevas pollticas o meioras de la gestion de archivo de la
institucion, y una vez aprobadas, velar por su desarrclio y cumplimiento.

investigar, evaluar y proponer ia implementacion de nuevas técnicas de gestion
documental v de archivo, tendientes al cumplimienio dptimo de los objetivos de la
Secretaria General.

PERFIL DEL CARGO JEFE/A DEL DPTQ. DE REGISTRO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

Formacidn universifaria, Capacidad de gesiién y organizacidn, proaciividad, capacidad de
frabajo en equipes multidisciplinarics, responsabilidad, Conccimienios basicos de Calidad,
Mejora continua, Manejo de herramientas informaticas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.2.4. DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA Y RECEPCION

SUBORDINACION
Depende de la Secretaria General

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE MESA DE ENTRADA Y
RECEPCION

1. Recibir, Registrar y iniciar el tramite y distribuir los escritos dirigidos a la SNC.

2. Planifica, organiza y supervisa la estrategia de trabajo a ser implementada por las
Mesas de Entrada y Recepcién de la SNC.

3. Asegurar la conservacion e inviolabilidad del sistema y cuaderno de registro de
documentos.

4. Elaborar periédicamente informes parciales ¢ totales relacionados a los expedientes
ingresados en la SNC.

5. Informar a los interesados acerca de las tramitaciones a iniciarse y ya iniciadas.

6. Remitir a la Secretaria General los expedientes luego de aplicar los procedimientos para
su resguardo al departamento de archivo.

7. Encuadernacién de los documentos de la Secretaria General,

PERFIL DEL CARGO JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO

Formacion universitaria, Capacidad de gestiébn y organizacion, proactividad, capacidad de
trabajo en equipos multidisciplinarios, responsabilidad, Conocimientos basicos de Calidad,

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.3. DIRECCION JURIDICA
OBJETIVOS DE LA DIRECCION JURIDICA

Representar legalmente a la SNC en caso de que esle sea demandante o demandado v en
todos I0s casos en gue sea necesaria su intervencion;

inferpretar y definir Iz normativa aplicable v brindar asescoria juridica a odas las areas de la
8NG,

dictarsinar la procedencia © improcedencia de los casos inherentes a esta Secrsiaria de
Estado, y conforme a la normativa vigente.

Garantizar la validez juridica de fodas las gestiones que emanen de la Secretaria Nacional de
Cultura,

SUBORDINACION
Depende delf de fa Ministro/a Secretariofa Ejecutivofa de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A JURIDICO/A

1. Ejercer la representacion convencional de la SNC mediante Poder General otorgado
por la maxima autoridad, ante los tribunales, organos jurisdiccionales, v autoridades
administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole, que atafien & la SNC.
Asesorar y emitir opiniones en asuntos de caracter juridico legal a la Alta Gerencia y a
las diferentes areas de esta Secretaria cuando corresponda o lo requieran.

Asistir y colaborar con la Procuraduria Generg! de la Reptiblica sobre accionas legales
an las materias de su competencia.

Dictaminar, evaluar v en su caso, slaborar los convenios vy contratos que suscriba la
SNC.

Registrar, radicar v dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias presentadas
inherentes a lg SNC.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar v evaluar el funcionamiento de la
Direccion Jurldica.

LU

7. Coordinar actividades con fas Direcciones Generales v deméas dependencias de la
Secretaria, asi como con Ias entidades del ambito cultural.

8. Brindar asesoramiento juridico en la revision y elaboracitn de proysctos de ests
Secretaria, de los reglamentos ¢ proyecios de leyes que stafien al sector culiural,

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A JURIDICO/A

Abogado. Con formacién v experiencia en el drea de legislacién cultural, civil, penal v
administrativa. Experiencia en cargos similares.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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ORGANIZACION

1.3.1. Asesor Adjunto
1.3.2. Departamento de Derecho Administrativo
1.3.3. Departamento de Legislacion Cultural

1.3.1. ASESORIA JURIDICA ADJUNTA

SUBORDINACION
Depende del Director Juridico

FUNCIONES DEL/DE LA ASESOR/A JURIDICO/A

1. Cumplir las funciones delegadas peor el Director Juridico realizando toda diligencia que
éste le encomiende como asesor adjunto.

2. Acordar con el Director Juridico las directivas y directrices necesarias para resguardar
los intereses de la SNC.

3. Dar seguimiento a cada asunto juridico - legal en donde la SNC sea parte o esté
involucrada.

4. Asesorar y emitir opiniones en asuntos de cardcter juridico legal a la Alta Gerencia y a
las diferentes areas de esta Secretaria cuando corresponda.

5. Otras funciones que le asigne la Alta Gerencia o que le corresponda de acuerdo al
cargo segun la siguiente reglamentacién.

PERFIL DEL CARGO DE ASESOR/A ADJUNTO/A

administrativa. Experiencia en cargos similares.

[\—\ I Abogado con formacién y experiencia en el area de legislacion cultural, civil, penal y
]

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.3.2. DEPARTAMENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO

SUBORDINACION
Depende del Director Juridico

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE DERECHO ADMINISTRATIVO

1.

2

o ¢ a

Emitir opiniones sobre los recursos que deben ser resueltos en la Ultima instancia
administrativa por la maxima autoridad de la SNC.

Revisar los contratos y convenios que la Secretaria celebre con terceros suscritos por
la Alta Gerencia.

Elaborar y/o revisar los proyectos de Convenios de Cooperacion Interinstitucional,
propuestos por las diversas areas dependientes de la SNC, instituciones publicas o
privadas, y adecuar su redaccion al marco legal vigente.

Elaborar informes relacionados con contrataciones y adquisiciones del Estado.

Elaborar proyectos de resoluciones, resolviendo los recurses interpuestos ante la SNC.
QOtras demas funciones que le asigne la Alta Gerencia o que le corresponda de acuerdo
al cargo.

Emitir opinion sobre los recursos que deben ser resueltos en dltima instancia

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE DERECHO ADMINISTRATIVO

|

9
J

[\ Abogado con formacion y experiencia en el area de legislacién cultural,
administrativa. Experiencia en cargos directivos.

civil, penal y

Elaborado por

Verificado por Aprobado por
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1.3.2. DEPARTAMENTO DE LEGISLACION CULTURAL

SUBORDINACION
Depende del Director Juridico

FUNCIONES DEL/DE LA JEFE/A DEL DPTO. DE LEGISLACION CULTURAL

1. Asesorar a la Alta Gerencia y otras areas de SNC sobre aspectos relacionados con la
gestidn instifucional, en {a revisidon y elaboracidn de proyectos, direclivas, leyes,
reglamentos y ofros asuntos juridicos encomendados en materia cultural.

2. Coordinar [as acciones con los diversos organismos plblicos y privados en matena

legal cultural.

3. Formular y revisar los proyecstos normativos culturales, v emitic opinicn scbre aguellos
que se somelan a sy consideracion.

4. Evaluar las normas que integran la Legisiacion Cultural,

8. Opinar sobre los tratados o convenios Internacionales gue haya suscrito Paraguay en

rmateria cultural,

PERFIL. DEL CARGO DE JEFE/A DE DERECHO ADMINISTRATIVO

N Abogado con formacion y experiencia en el area de legislacion cultural, civil, penal y
{ ; administrativa. Experiencia en cargos directivos.

[
Ll
i
i

/
Vi

J

Elaborado por

Verificadeo por

Aprobado por




B B §$

REANNIY 2 i%

It H CRAETEEED m m i { i

Cultyra |2 GOBERND) Manual de Organizacién y Funciones
| eetnte R Pt

Direcciones del Staff de la Ministra

1.4. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA

s Conformar ios instrumenios, mecanismas y téonicas del control Intemo.

Cautelar |la integridad del patrimonio de la Institucion y e uso racional de los recursos
del Estado, pramoviendo la eficiencia en las operaciones y efectuando la evaluacion y
control de lps mismos de acuerdo a las normas internas de control y disposiciones
emanadas,

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias.

Determinar ef grade de cumplimiento de los objetivos establecidos v los resultados
obtenidos, de Is Gestidn Administrativa.

Realizar Informes de las diferentes verificaciones.

Elevar lus Informes resultantes de |as verificaciones a las Autoridades pertinentes.
Recomendar las medidas para promover las mejoras inslitucionales.

Fortalecer el Control Interno de la Institucion.

SUBORDINACION
Depende de¥ dea la Ministro/a Secretaric/a Ejecutivo/a de 1a Secrelaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE LA DIRECTOR/A DE AUDITORIA INTERNA

1. Disefiar, desarrollar e implementar los instrumentas, mecanismos y técnicas para la

realizacién det Control Interno.

2. Planificar, programar y ejecutar las verificaciones y/o auditorias a realizar a la gestién

durante el afio.

Evaluar que las técnicas utilizadas en los controles sean eficientes y necesarias.

Crientar de manera constructiva y proactiva, la permanente mejora de la Gestién

Institucional.

5. Actuallzar constantemente la ulilizacion de las Disposiciones Legales vigentes en los

controles internos,

8. Ejercer el conirol posterior sobre las operaciones en ejecucién, verificando las
ohiigaciones y el pago de las mismas con el comrespondiente cumplimiento de la
entrega a satisfaccion de bienes, obras, trabajos v servicios, en las condiciones, tiempo
y calidad contratados.

Caordinar con ia AGPE las tareas referentes al control.

Elaboracidn de informes v dictamenes a ser preseniados a la AGPE, Presidencia de la
Republica, Contralorta Generzl de la Reptiblica y demas OFE pertinentes.

Participar de fiscalizaclones y demds aclividades que demande Ia maxima auforidad,

. Evaluar el grado de implementacion del MECIP al interior de 1a SNC.

. Fomentar |la aplicacién de las politicas y normas de auditoria, emitidas por la

Contraloria General de la Republica, como garantia de fa calidad del trabajo.

Lol o

?I’
8.
9
1
1

wh Gy

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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PERFIL DEL CARGO DEL DIRECTOR/DIRECTORA DE AUDITORIA INTERNA

Profesional Universitario, Administrador, Contador © Economista. Capacidad de gestidn,
slanificacion y organizacion. Capacidad de dirigir equipos de trabajos, responsable, eficiente.
Capacidad de tomar decisiones a efectos de detectar los riesgos oportunamente, que
comprometan el patimonio de la Institucidén. Conocimiento v manejc de las herramientas
Informéticas. Conacimientc de las Disposiciones Legales Vigentes.

ORGANIZACION

1.4.1. Departamento de Auditoria Financiera
1.4.2. Departamento de Auditoria de Gestion

Elaborado por

Verificado por

Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.4.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

SUBORDINACION
Depende de la Direccion de Auditoria Interna

FUNCIONES DEL/DE EL/LA JEFE/A DE AUDITORIA FINANCIERA

1. Disefiar, desarrollar e implementar los instrumentos, mecanismos y téonicos para la
reglizacién del Control Interno.

2. Planificar, programar v ejecutar las verificaciones y/o audiforias a realizar a la gestion
durante el afio.

3. Evaluar que las téonicas utilizadas en los controles sean eficientes y necesarias.

4. Ovlentar de manera constructiva v proactiva la permanente mejora de la Gestion Institucional.
5. Actualizar constantemente la ulilizacién de las Disposiciones Legales vigentes en los
controles internos, manteniendo informada a las dreas pertinentes.

PERFIL DEL CARGO DE JEFEJA DE AUDITORIA FINANCIERA

Capacidad de gestion, planificacion y organizacién. Capacidad de dirigir equipos de trabsjos,
responsable, eficiente. Conocimiento y mangjo de las herramientas informéaticas. Conocimiento
de las Disposiciones Legales vigentes.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.4.2. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION

SUBORDINACION
Pepende de la Direccidn de Auditoria Interna

FUNCIONES DEL/DE EL/LA JEFE/A DE AUDITORIA DE GESTION

1. Disefiagr, desarroliar & implementar los instrumentos, mecanismos vy técnicos para la
realizacion del Control Interno. .

2. Planificar, programar y efecutar las verificaciones v/o auditorias a realizar & la gestidon
durante ¢l afio.

3. Evaluar que las técnicas ulilizadas en los controles sean eficientes y necesarias.

4, QOrientar de manera constructiva v proactiva la permanente mejora de la Gestidn
Institucional.

5. Actualizar constantements la uiilizacion de las Disposiciones Legales vigentes en los
controles internos, manteniendo informada a las areas pertinentes.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DE AUDITORIA DE GESTION

Capacidad de gestién, planificacion y organizacion. Capacidad de dirigir aquipos de trabajos,
responsable, eficiente. Conocimiento y manejo de [as herramientas informaticas. Conocimiento
de las Disposiciones Legales vigentes.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.5. DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

OBJETIVOS DE LA DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

La Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas tiene como fin primordial disedar e
implementar la politica de Gestidn de las Personas a fravés de las mejores practicas en los
aspectos legales, administrativos, de desarrollo y riesgos ocupacionales y de responsabilidad
social.

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretariofa Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL DIRECTOR/DIRECTORA

1. Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la legislacién vigente, los tratados y acuerdos en
materia de administracién y desarrollo de los recursos humanos, asi como las
disposiciones emanadas por la maxima autoridad de la Secretaria Nacional de Cultura.

2. Elaborar, implementar, ejecutar, y supervisar planes y programas relativos al
reclutamiento, seleccién, induccion, desarrollo, evaluacién, promocion y desvinculacion
de las personas que trabajan en la Secretaria Nacional de Cultura.

3. Planificar las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos y politicas
establecidas v los recursos disponibles, de modo a obtener la realizacion efectiva de
las tareas encomendadas y la permanente optimizacién del personal.

PERFIL DEL CARGO DEL DIRECTOR/DIRECTORA DE GESTION Y DESARROLLO
DE LLAS PERSONAS

Egresado Universitario en las areas de Psicologia Laboral, Derecho o carreras afines.
Especialidad o Diplomado en Administracién de Recursos Humanos, en Gestidbn Pulblica.
Nuevo enfoque de la Gestién Pablica por resultados. Normativas legales vigentes del Estado y
relacionadas a cargos publicos. Capacitaciones relacionadas al area de Recursos Humanos o
Gestion de Desarrollo de las Personas. Dominio de herramientas informaticas.

Dominio de normas asociadas a la gestion de la funcion pablica, tales como la Ley 1626/00 De
la Funcién Publica, Cadigo Laboral Paraguayo, Ley y Decreto que reglamente el PGN.
Conocimientos generales o experiencia en control de gestion, sistema de remuneraciones.

ORGANIZACION
1. Departamento de Administracion de Perscnal

1.5.
1.5.2. Departamento de Desarrollo de las Persohas
1.5.3. Departamento de Control de Personal

Elaborado por

Verificado por

Aprobado por
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Direcciones del Staff de la Ministra

1.5.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
SUBORDINACION

Depende de la Direccion de Gestion y Desarrollo de las personas
FUNCIONES DEL JEFA/JEFA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

1. Confeccionar, organizar, mantener, y actualizar el Legajo personal de los funcionarios
de la Institucion.,

2. Colaberar con la implementacién de las evaluaciones segun disposiciones legales -
vigente de la Ley 1626/00 de la Funcion Publica.

3. Administrar y actualizar la carga de datos en el legajo electrénico a través del Sistema
Integrado de carga administrativa, desarrollado por la Funcién Pdblica.

4. Gestionar ia incorporacion de las personas a la institucidn, y realizar el seguimiento o
movilidad de la misma.

5. Ejecutar y promover planes de desvinculacidn del personal conforme a los lineamientos
establecidos en las leyes vigentes para jubilaciones y retiro voluntario.

6. Realizar otras tareas y actividades relacionadas al cargo y ofras que 1a superioridad lo
requiera.

PERFIL DEL JEFE/JEFA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Formacion universitaria en las areas de Psicologia Laboral, Administracion de Empresas, o
carreras afines.
Especialidad o Diplomado en Gestion Publica, Administracién de Recursos Humanos.
»  Conocimiento de normativas legales vigentes del Estado y relacionadas a cargos publicos.
A ‘ Capacitaciones relacionadas al drea de Recursos Humanos o Gestién de Desarrollo de las
i Personas. Dominio de herramientas informaticas.
]

Elaborade por Verificado por Aprobado por
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1.5.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS

SUBORDINACION
Depende de 1a Direcclén de Geslidn v Desarrollo de 1as Parsonas
FUNCIONES DEL JEFE/LJEFA DE DESARROLLO

1. Elaborar, promover e implementar planes de Desarrollo del personal en materia de
Educacion, Capacitacidn y Cultura,

2. Realizar las actividades incluidas en el programa de induccidn de! Personal como
funcionario en la SNC.

3. Ejecutar planes de formacién continua de los funcionarios plblicos afectados en las

distintas dependencias de la SNC, conforme a las nermativas presupuestarias vigentes

y necesldades de fa Institucion.

Promover condiciones de frabajo adecuadas, creando un ambiente laboral propicio

para que el servidor plblico encusntre su medio de realizacién y progreso.

Impulsar e implementar las politicas de gestidn en los procesos Induccion, reinduccidn,

formacion, capacitacion, bienestar social,

Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades de los funcicharios,

requaridas para el desarrolio de los propdsitos institucionales.

7. Realizar otras tareas y actividades relacionadas al cargo y otras que la superioridad lo
requiera

o o a

PERFIL DEL JEFE/JEFA DE DESARROLLO

Formacion universitaria en las areas de Psicoiogia Laboral o Educacional, Administracion de

Empresas ¢ carreras afines. Especialidad o Diplomado en Gestion Plblica, Administracion de
" Recursos Humanos. Conocimiento de normativas legales vigentes del Estado v relacionadas a
n | cargos piblicos. Capacitaciones relacionadas al drea de Recursos Humanos o Gestidgn de
; : Desarrollo de las Personas. Dominio de herramientas informaticas

Elaborada por Verificado por Aprobado por
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1.5.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PERSONAL

SUBORDINACION
Depende de la Direccion de Gestién y Desarrollo de las Personas

FUNCIONES DEL JEFE/JEFA DE CONTROL DEL. PERSONAL

1.

Implementar, promover y coordinar planes y programas relativos al control de
asistencia del personal de la Secretaria Nacional de Cultura.

Coordinar y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes relacionadas a asistencia del
personal a su lugar de trabajo.

Elaborar los informes correspondientes sobre faltas cometidas por el personal de
acuerdo a la reglamentacion vigente en materia de asistencia.

Habilitar registro para el reloj marcador destinado por la Institucidn para el control de
asistencia a los funcionarios ya sean permanentes, contratados y comisionados a la
Secretaria Nacional de Cultura.

Proveer, recibir y resguardar las planillas de asistencia implementadas por la
Institucién.

Recepcién, verificacion, registro y resguardo de la solicitud y autorizacion de permisos
y vacaciones de los funcionarios que prestan servicios en la Secretaria Nacional de
Cultura.

PERFIL DEL JEFE/JEFA DE CONTROL DEL PERSONAL

Formacién universitaria en las areas de Psicologia Laboral, Administracion de Empresas, o
carreras afines. Especialidad o Diplomado en Administracién de Recursos Humanos, Gestion
Publica. Conocimiento de normativas legales vigentes del Estado y relacionadas a cargos
publicos. Capacitaciones relacicnadas al area de Recursos Humanos o Gestion de Desarrollo
de las Personas. Dominic de herramientas informética

Elaborado por

Verificado por Aprobado per
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1.8. PROGRAMA CIUDADADELA CULTURAL
OBJETIVOS DEL PROGRAMA CIUDADELA CULTURAL

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretario/a Elecutivo/s de la Secretaria Nacional de Cultura.
FUNCIONES DEL COORDINADOR/A DEL PROGRAMA

1. Elaborar los distintos planes de capacitacion y replicacién respondiende a las
necesidades del programa e involucrando a todas las areas pertinentes.,

2. Asegurar la satisfaccidn de esténdares en cuanto al disefio, calidad y pertinencia.

3. Realizar las acciones de seguimianta de los mismos.

4. Prever y adminisfrar el presupueste y financlamiento de las actividades a su cargo, en
cocrdinacion con &f rea de Sostenibilidad Fnanciera.

5. Disefiar, gestionar y evaluar estrastegias de relaciones interinstituciconales con el

objetivo de responder & los objetivos y necesidades de los distintos planes de
capacitacién y replicacion,

6. Pianificar, elaborar e implantar propuestas de convenios de cooperacion,

7. Analizar, estudiar v proponer solicifudes y/o informacién relativa al establecimiento de
convenios, acyerdos y contratos en articulacion con la Direccion de Cooperacion de la
Secretaria Nacional de Cultura.

8. Realizar seguimiento a los compromisos establecidos.

9. Generar perfiles de proyeclos de cooperacidn con organismos e instifuciones
nacionales y extranjeras.

10. Articular los provectos recibidos v las deriva a las instancias correspondientes dentro
de la SNC como fuera de ella. Efecta los tramites exigidas para la aprobacion y firma
de convenios.

11. Evaluar y coordinar la organizacion, promocién y ejecucion de eventos de cooperacion
nacional e internacional,

12. Fomentar nexos de cooperacion con organismoes e instituciones plblicas vy privadas.

13. Participar en [a captacién de recursos destinadoes a lgs proyectos del PCCA.

14. Coordinar v supervisar lo relativo a la logistica, traslado v documentacion de los
eventos del programa.

15. Asesorar en &l area da su competencia,

16. Cumplir con las normas y procadimienios en materia de seguridad integral,
establecidas por la Secretaria Nacional de Culfura.

17. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

18. Realizar cualquier otra tarea afin que |2 sea asignada.

19. Disefiar la estrategia general de sostenibilidad financiera del programa, y del disaiio,
desarrollo y seguimiento de los planes de captacién de recursos para cumpilr con los
objetives del Programa,

20. Elaborar proyectos e idenfificar fuentes de cooperacion para su gjecucion,

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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21. Identificar las contrapartidas y gestionar las contrapartidas locales y de la sociedad civil
para la articulacion de las actividades del Programa.

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/A

Formacién universitaria, preferiblemente con estudios de postgrado especificos. Capacidad de
gestién de recursos humanos y en el ambito econdmico. Dominic de idiomas {espafioi y
guaran(} Capacidad de liderazgo y creatividad. Amplio conocimiento del disefio de programas
de capacitacion. Conocimiento en las técnicas de disefio y desarrollo de soportes digitales.
Conocimientos solidos en las areas de planificacion, desarrollo territorial y gestion de
proyectos. Caracterizarse por la predisposicion al trabajo en equipos multidisciplinarios.

1 Disponibilidad de horaric para desarrollo de actividades en el interior del pais y comisiones.

Elaborado por

Verificado por

Aprobado por
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1.7. DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

OBJETIVOS DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

La Direccion de Planificacion tiene como objetive coordinar y asesorar los procesos de
planificacién institucional de corto, mediano y largo plazo, generando instrumentos y acciones
de articulacién entre los planes, el presupuesto y la esfructura organizativa, potenciando el
logro de los objetivos institucionales y la incorporacion de los derechos culturales.

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cuitura.

FUNCIONES DEL/DE EL/LA DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

1. Garantizar el procesc de elaboracion, actualizacién, monitoreo y evaluacién de la
Planificacién de la Secretaria Nacional de Cultura conforme las normas y procedimientos
vigentes,

2. Elaborar y actualizar los instrumentos de planificacién de la SNC.

Articular y desarrollar informes de la gestién institucional.

4. Coordinar y supervisar el contenido y garantizar la puntualidad de los informes de gestién

para la Presidencia y otras instancias, nacionales e internacionales.

Asesorar a las diferentes dependencias de la institucién en materia de planificacion.

6. Asesorar y acompafiar, con las Direcciones responsables, sobre la transversalidad de
cultura en !a planificacion, evaluacién y ejecucion de sus actividades a las instituciones
publicas del Estado.

7. Acompafiar los procesos de organizacion y funcionamiento de la institucion.

8. Sistematizar cualitativa y cuantitativamente datos de la gestion institucional.

9. Brindar informacién suficiente a las autoridades para fines informativos o para el desarrollo
de otros informes requeridos.

10.Representar a la institucion frente a las entidades relacionadas con los temas de
planificacion

11.Velar por el uso adecuade, cuidado, mantenimiento y conirol de todos los bienes de la
institucién a su cargo

12.Realizar otras funciones que, dentro del &mbito de su competencia, le sean asignadas por la
el Ministro/Ministra de la SNC.

@

o

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

Formacion universitaria en Ciencias Sociales, Humanidades, Comunicacién,

Economia.

Experiencia especifica: en planificacién y gestion de programas y proyectos sociales o

culturales Experiencia general o laboral:

de 3 afios en programas y proyectos u otros.

Experiencia especifica en el area de Planificacidn de instituciones publicas o privadas.
Conocimiento de Mecanismo de control interno (MECIP) Especialidad o diplomado en Gestién
Publica de Alta Gerencia o Planificacidn Estratégica.

ORGANIZACION

1.7.1.
1.7.2

Departamento de Planificacion
Departamento de Sistema de Informacion Cultural

1.7.1 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

SUBORDINACION
Debende de la Direccion Planificacion y Proyectos

FUNCIONES DEL/DE EL/LA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

1.

Desarrollar el proceso de elaboracion e implementacion del Plan Estratégico de la
Secretaria Nacional de Cultura en coordinacion y participacion de las Direcciones y
Direcciones Generales

Apoyo a la coordinacién para la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI) de la
SNC, acorde con las normas y procedimientos establecidos por las entidades facultadas
legalmente.

Proporcionar asesoria técnica a las autoridades superiores, Direcciones Generales y sus
dependencias, en materia de formulacién de Planes, Programas y Proyectos.

Disefiar indicadores de gestién y desarrollar instrumentos de monitoreo y de evaluacién de
resultados segun los objetivos institucionales, y capacitar a los responsables de
Planificacion de cada dependencia sobre el uso de estas herramientas.

Realizar los procesos de monitoreo y evaluacién mensual, trimestral, semestral y anual de
la ejecucion de los planes, programas y proyectos de [a Secretaria Nacional de Cultura
conforme las normas y procedimientos vigentes, y a lineamientos de la STP y MH.

Cargar y sistematizar la informacién relevada en los monitoreos para la elaboracion de los
informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales del cumplimiento de los planes.
Acompaitamiento dentro de los canales de interlocucion y asesoramiento a poderes del
Estado en el nivel central, departamental y municipal a través de instrumentos normativos,
el disefio de herramientas y metodologias, v la implementacion de acciones estratégicas
dirigidas a incluir cultura en las politicas publicas.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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A

8. Apovar la ejecucidn de planes v proyectos resultantes de lz cooperacion internacional e
iniciativas nacionales que incluvan &l componente culiural en sus fines y objelivos,

9. Velar por el uso adecuado, cuidado, mantenimierto v control de todos los bienes de la
institucién a su cargo

10.Realizar ofras tareas y actividades relacionadas al carge.

PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION.

Graduado/afs universitaric/als de ciencias sociales, sconomia, adminisiracién, administracion
pablica, u otras carreras afines. Expsriencia general o laboral: de 1 afio en programas y
proyectos u otros. Experiencia especifica en el darea de Planificacion de institucionas publicas o
privadas. Conocimientc de Mecanismo de confrol interne (MECIP). Dominio de metodologlas v
técnicas de planificacion. Conocimientos, tedricos y técnicos, actualizados de elaboracion,
monitoree y evaluacion de planes, programas y proyectos. Angfisis de informacion vy
procesamiento de datos. Dominio de metodologlas v herramientas de evaluacién y monitoreo.
Excelente redaccién. Conocimientos de elaboracion y evaluacion de proyectos. Dominio de
herramientas informaticas especificas de planificacidn v Word, Excel, Power Point, SPSS.

Elaborado por Varificado por Aprobado por
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1.7.2 DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL

SUBORDINACION
Depende de la Direccion Planificacion y Proyectos

FUNCIONES DEL/DE EL/LA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE
NFORMACION CULTURAL

1. Acciones de coordinacion y seguimiento a procesos de recoleccién, procesamiento, edicion
de informacién, datos, referencias geograficas, sociales y estadisticas, de diferentes
dimensiones del campo cultural paraguayo.

2. Garantizar el acopio, sistematizacién y carga a fin de disponibilizar en la plataforma SICPY,
informacion relacionada a los fines del portal, de nivel intemo y externo de la SNC.

3. Posibilitar que la plataforma digital SICPY se constituya en una fuente unificada a nivel nacional
para consulta y que se encuentre disponible para la su utilizacidon con informacion actualizada
sobre datos del campo cultural paraguayo.

4. Garantizar la actualizacion y la publicacion de informacién relevante relacionada al campo cultural
paraguayo en las redes sociales.

5. Realizar los procesos de monitoreo y elaboracion de informes de ejecucién mensual,
semestral y anual de la ejecucion de los planes, programas y proyectos conforme las
normas y procedimientos vigentes.

6. Generar y mantener bases de datos de orden administrativc y de la gestién cultural del
departamento.

7. Interpretar informacion procesada mediante métodos cuantitativos y estadisticos de diversas
fuentes de informacién para la construccién de indicadores.

8. Acompafar la produccion de documentos e informes técnicos, proveyendo de manera oportuna
datos necesarios para su elaboracion.

9. Asegurar gue la informacién estadistica sea oportuna y de facil acceso para su consulta y uso.

10.Mantener un sistema de archivo bajo reglas estrictas de seguridad de la base de datos
institucional.

11.Velar por el uso adecuado, cuidado, mantenimiento y control de todos los bienes de la institucion
a su cargo.

} ,ﬂ 12.Realizar otras tareas y actividades relacionadas al cargo.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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PERFIL DEL CARGO DE JEFE/A DEL DPTO. DE SISTEMA DE INFORMACION
CULTURAL.

Graduado/als universitario/a/s recientes o en el dltimo afio de estadisticas, ciencias sociales,
economia u ofras carreras afines. Conocimientos y experiencia de trabajo de por lo menos un
afio con sistemas de informacion, construccion de indicadores, compilacion de datos e
interpretacion estadistica. Conocimientos en el area tecnoldgica acerca de sistemas, portales y
herramientas digitales. Excelente redaccién. Conocimientos de elaboracién y evaluacién de

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.8. COORDINACION MECIP
OBJETIVOS DEL MECIP

- Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la institucion y del estado paraguayo en
un ambiente de eficiencia, integridad y fransparencia.

- Establecer acuerdos y compromisos éticos, de comln acuerdo, entre todos los
servidores publicos.
Promover la capacitacion permanente de los servidores publicos.
Fortalecer los sistemas de comunicacion de la entidad, para brindar informacién
oportuna a sus publicos internos v externos.

- Establecer la autc evolucién de la entidad y de los servidores plblicos en forma
permanente y objetiva.

- Promover el control ciudadano, a través de la rendicidén de cuentas.

- Unificar los criterios de revision de los érganos de control y supervision.

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL COORDINADOR/COORDINADORA DEL MECIP

Supervision de la instalacion e implementacién del MECIP.

Carga de las puntuaciones y documentos de respaldo del MECIP en la pagina web
habilitada por la Auditoria General del Poder Ejecutivo (AGPE).

Coordinacitn del desarrollo y monitcreo de la implementacién del MECIP en la SNC.
Realizacidn de charlas de induccion acerca del MECIP.

Relevamiento de datos a ser utilizados como insumo para el MECIP.

Coordinacion de actividades con la AGPE y la Direccion de Auditoria Interna de la
SNC.

Promover el cumplimiento de los estandares de control.

Llevar un registro ordenado de los documentos de respaldo det MECIP.

. Evacuar consultas varias acerca del MECIP.

0. Elaboracion de informes acerca del MECIP.

N =

S

— 0w~

PERFIL DEL CARGO DE COORDINADOR/COORDINADORA

Formacién universitaria en Administracién, Derecho, u otras carreras afines al cargo a
desempefiar. Experiencia en Control intemo. Conocimiento de auditoria, técnicas de control
interno y disposiciones legales vigentes. Manejo y conocimiento de herramientas informaticas.
Capacidad de gestion, planificacién y organizacion. Capacidad de manejo de grupos de trabajo
y toma de decisiones.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.9. UNIDAD ANTICORRUPCION
OBJETIVOS DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

Dirigir, coordinar y supervisar a nivel institucional las actividades relacionadas con la promocidn
de la integridad, 18 transparencia y lucha contra la corrupeidn, y la instalacion de los
mecanismos respectivos de promocion de integridad, transparencia, deteccion de hechos de
corrupcion, de participacion  ciudadana y del sistema de monitoreo vy evaluacion
correspondiente, con el fin de minimizar los riesgos de corrupcion.

SUBORDINACION
Depende del/ de la Ministro/a Secretariofa Ejecutivo/a de |la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE EL/LA DIRECTOR/A DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

1. Promover & impulsar el funcionamiento del Sisterma Institucional de Integridad.

2. Promover, desarrollar e impuisar, en coordinacién con  las  instancies
institucionales corregpondientes, mecanismos de participacién ciudadana, y de acceso
a la informacion, de acuerdo a las disposicionss legales y normativas.

3. Implemeniar, segin corresponda, las medidas preventivas establecidas en las
Cenvenciones Internacionales Confra la Corrupeién, ratificadas por Paraguay, v,
alaborar los informes correspondientes al grado de implantacién en la institucion,

4, Sugerir medidas operativas y organizetivas, tendientes al fortalecirmiento del control
interno instiucional, v promover la implementacion de las mismas en coordinacidn con
las instancias estabiecidsas por el Modele Estandar de Control Interno (MECIP).

5. Disefiar e implementar mecanismos que promusvan y faciillen la realizacidn de
denuncias de hechos de corrupcidn por parta de funcionarios y ciudadanos.

8. Regiizar las diligencias, que ta médma auloridad institucional le encomiende, para la
deteccion de hechos de corrupcidn, coordinande acclores con las instancias
institucionales que sean necesarias.

7. Realizar ol saguiriento vy monitoreo de los casos hasta su conclusion,

8. Representar a la institucién ante la Secretaria Nacional Anficorrupeion, e integrar lag
ingtancias de trabajo vy coordinacion con dicha institucién, enfre ofras funciones.,

PERFIL DEL CARGO DE DIRECTOR/A DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

Egresado universitario en Deracho Administracion publica, Economia, Auditoria o carreras
afines. Experiencia en Area Juridica, conocimiento de disposiciones legales vigentes. Manejo v
conocimiento de herramientas informaticas. Capacidad de gestion, planificacion y organizacion.
Capacidad de manejo de grupos de trabajo v foma de decisionas implementacién de sistemas
de control interno. Conocimiento del MECIP, Amplia trayectoria en el sector publico (minime 5
aA0s)

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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1.10. ASESORIA TECNICA
OBJETIVOS DE LA ASESORIA TECNICA

Asesorar, coordinar y supervisar a nivel inslitucional las actividades relacionadas con los
dosumentos y proyectes presentados a la Maxima Auloridad Ingtitucional.

SUBORDINACION
Depende dell de la Ministro/a Secretariofa Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES DEL/DE EL/LA DIRECTOR/A DE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

1.  Verificar y anallzar los documentos presentados a consideracion de 1a Ministra.

2. Verificar y anatizar los informes presentados a consideracian de la Ministra.

3. Evaluar los femas y Asesorar en la foma de decisiones con respecte a acciones o
medidas a considerar por la Minisira.

4. Sugerir medidas operativas y organizativas, tendientes al fortalecimiento del control

interno institucional, y promover la implementacién de las mismas en coordinacidn con

las instancias establecidas por el Modelo Estandar de Control interno (MECIP).

Realizar las diligencias, que la mdxima autoridad institucional le encomiends,

coordinando acciones con [as instancias institucionales que sean necesarias.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los casos hasta su conclusién.

Integrar los comités de altz gerencia en representacion de la Ministra,

integrar los comités v reunicnes del nivel directivo.

Representar a la institucion ante la Secretaria Nacional, e integrar las instancias de

frabajo y coordinacion con dicha instifucion, entre otras funciones,

wEoN®: o

PERFIL DEL CARGO DE ASESORA TECNICA

Egresado universilaric en Adminisfracién, Contabilidad, Derecho Administracion pablica,
Economla, Auditoria o carreras afines. Experiencia en Area Directivo, conocimiento de
disposiciones legales vigentes. Manejo y conocimiente de herramientas informaticas.
Capacidad de gestién, planificacién v organizacién. Capacidad de manejo de grupos de trabaijo

{ f f y toma de decisiones implementacion de sistemas de control interno. Conocimiento del MECIP,
‘1 Amplia trayectoria en el sector piblico.

Elaborado por Verificado por Aprobado por
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Construyendo el futuro hoy

RESOLUCION SNC N° &ﬁ‘D 12016

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA SECRETARIA
NACIONAL DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Asuncién, /4 de junio de 2016

VISTO: Ei Memorandum SNC/MECIP N° 07/2016, de fecha 28 de mayo, presentado por la
Sefiora Sara J. Sandoval, Directora de la Coordinacién MECIP; v,

CONSIDERANDO: Que, la Ley N° 5189 del 20 de mayo de 2014 “Que establece la obligatoriedad
de la provision de informaciones en el uso de los recursos publicos sobre
remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico de la
Republica del Paraguay” en su Articulo 3° establece que la informacién
publicada debera contener: a) Estructura orgéanica y funciones de cada una
de las dependencias.

La Resolucion SNC N° 601/2015, de fecha 5 de agosto, “Por la cual se
rectifica el Anexo | de la Resolucion SNC N° 229/2014 "Por la cual se aprueba
la estructura organica de la Secretaria Nacional de Cuitura dependiente de la
Presidencia de la Republica".

Que, el Articulo 3° del Decreto N° 10.278/2007, “Por el cual se reglamenta la
Ley N° 3051/2006 “Nacional de Cultura” y se aprueba la estructura organica
de la Secretaria Nacional de Cultura, instituye el cargo de Secretario
Ejecutivo, con rango de Ministro, como la maxima autoridad de conduccion y
administracién a quien se le asigna las funciones mencionadas en el articulo
8° de la Ley N° 3.051/2006 “Nacional de Cultura”.

POR TANTO, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES;
LA MINISTRA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA
RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar el Manual de Funciones y Perfiles de la Secretaria Nacional de Cultura de la
Presidencia de la Republica conforme al Anexo |, el cual forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- La presente Resolucion sera refrendada por el Secretario General de la Secretaria
Nacional de Cultura.

Articulo 3°.- Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.

TETA
ARANDUPY
SAMBYHYHA
SECRETARIA
NACIONAL
DE CULTURA

Juan A. Dominguez
Secretario General

fhistra - Secre@r_i_alEjrecutiva
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