Poder Ejecutivo
Ministerio de Urbanismo, Vivienda y Habitat
Resolucion N° 735

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL MINISTERIO DE URBANISMO,
VIVIENDA Y HABITAT.

Asuncion, 1 de abril de 2022.

VISTO: El Memorando MDIDO 23-22 del 10/03/22; la Resolucion N° 1548 del 10/09/19; la Ley N°
6152/18; v,

CONSIDERANDO: Que, el Memorando MDIDO 23-22 del 10 de marzo de 2022, la Direccién de
Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccidn General de Control Interno, expresa:
“...a fin de remitir adjunto para la aprobacion mediante resolucion institucional, los manuales
de Cargos y Funciones conforme al siguiente detalle: - MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA. Al respecto es
necesario sefialar que la metodologia utilizada ha consistido en la elaboracion de los
borradores, con base en un relevamiento previo y correspondiente devolucion con correcciones
por parte del sector...”.

Que, por Resolucion N° 1548 del 10 de setiembre de 2019, se dispuso: “4PROBAR los
Formatos N° 62, Manuales de Cargos y Funciones de la Maxima Autoridad, Viceministros y de
los Niveles Directivos de los Macroprocesos Misionales, Estratégicos y de Apoyo, en el marco
del Modelo Estdndar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay (MECIP) en el
Ministerio de Urbanismo, Vivienda y Habitat (MUVH)... "entre los que se encuentra el Manual
de cargos y funciones de la Direccién General de Planificacién Estratégica.

Que, el Art. 8° de la Ley N° 6152/2018 dispone: “El Ministro de Urbanismo, Vivienda y Habitat
(MUVH), es la mdxima autoridad institucional. En tal cardcter es el responsable de la direccion y
de la gestion especializada, técnica, financiera y administrativa de la Entidad, en el ambito de sus
atribuciones legales, asimismo, ejerce la representacion legal del Ministerio”.

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones legales,

El Ministro de Urbanismo, Vivienda y Hdbitat
Resuelve:

Art. 1°) DEJAR SIN EFECTO la Resolucién N° 1548 del 10 de setiembre de 2019, respecto al Manual
de Cargos y Funciones de la Direccidon General de Planificacion Estratégica.

Art.2°) APROBAR el Manual de Cargos y Funciones de la Direccién General de Planificacion
: Estratégica del Ministerio Urbanismo, Vivienda y Hébitat, que forma parte del Anexo de la
presente Resolucién, conforme al Memorando MDIDO 23-22 del 10 de marzo de 2022.

Art. 3°) ENCOMENDAR a la Direccion General de Planificacion Estratégica la implementacién y el
efectivo cumplimiento de los Manuales aprobados, conforme se establece en la presente
Resolucion.

Art. 4°) COMUNIG#AR a quienes congesponda y cumplido, archivar.
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Anexo de la Resoluciéon N° 735 del 01/04/22

TAVAPY REMOHENDA,

oA YA B TETAREKUAI
v B GOBIERNO NACIONAL
VIVIENCA Y HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO MECIP N°: 62 Estratégico E

NOMBRE DEL CARGO: g::::g;if:“era' de Planificacion NIVEL DEAUTORIDAD Administrativo I:I

DEPENDENCIA: Direccion General de Planificacion Estratégica Operativo [:I
e ‘ ‘ "1 opJETIVO.DEL caRe T LT BRI

Dirige y coordina con la Maxima Autoridad, los Vice-Ministerios y Direcciones Generales, la Planificacion Esfratégica y Operativa institucional,
conforme a los ineamientos de politicas piiblicas establecidos a nivel de estado. Este proceso incluye el disefio de planes y programas de
vivienda, urbanismo y habitat, a ser desarrollados por la institucion en sus diversas instancias y 6rganos de gestién. Esta gestion ademds incluye
los procesos de cooperacion nacional e internacional y la investigacion interdisciplinaria necesaria para la implementacion de los planes y
programas mencionados.

. NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO e
SUPERVISA A: . RESPONDE A:
1 |Coordinacion Adjunta
2 |Direccion de Cooperacion
3 |Direccion de Investigacion, Evaluacion y Monitoreo Ministro
4 |Direccion de Politica Habitacional
5 |Direccion de Planeamiento Territorial

FUNCIONES DEL CARGO y FRECUENCIA

PLANIFICACION:

1. Dirige el proceso de planificacion estratégica y operativa institucional, en coordinacion con las demas éareas institucionales (P)

2. Planifica conjuntamente con los sectores, las actividades a ser realizadas de acuerdo a los objetivos y poltticas establecidos por la
institucion y los recursos (humanos, materiales y tecnolégicos) disponibles. (P)

1 |3. Determina conjuntamente con los directores a su cargo, los datos y/o informaciones que deben generar los distintos sectores a los efectos
de contar con un buen sistema de informacion que facilite 1a toma de decisiones, asicomo el control de las actividades de la institucién. (R).
4. Participa con los sectores involucrados, en la formulacién de planes nacionales, regionales o locales de ordenamiento territorial. (R)

5. Plantea los ajustes o cambios esiratégicos necesarios, de acuerdo a las evaluaciones de la implementacion de los planes y programas

R)

ORGANIZACION:

1. Realiza asignaciones de funciones y tareas, dentro del area de competencia del funcionario afectado conforme a las necesidades
2 |misionales y operativas del sector a su cargo. (R)

2. Aprueba los cronogramas de trabajo de los sectores a su cargo. (R)

3. Realiza reuniones de frabajo con los directores, jefes y responsables de los sectores. (R)

DIRECCION:

1. Dirige las actividades de caracter técnico, relacionadas al procesos de planificacion conforme a los cronogramas aprobados. (D)

3 |2. Orienta, coordina y dirige las actividades de los sectores, conforme con las normas, reglamentaciones y procedimientos vigentes. (D)
3. Supervisa los informes y frabajos de presentaciones para la Maxima Autoridad. (R)

4. Dirige los esfuerzos encaminados a la obtencién de convenios o tratados de cooperacién nacional e internacional. (R)

EJECUCION:
1. Atiende las consultas de los demas sectores de la institucion y de terceros dentro de las funciones que le competen. (R)
2. Cumple con los procedimientos, diagramas, flujogramas, formularios, establecidos en la institucién, que afecten al sector. (D)
4. Sugiere modificaciones a los procesos, manuales de funciones y cargos establecidos. (SR)
5. Resuelve sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las normas y procedimientos vigentes. (D)
6. Promueve la capacitacion y asistencia técnica integral, que ofrece la Secretaria Técnica de Planificacion u otras instituciones, en las areas
que se encuentran a su cargo. (SR)
7. Evallia ofertas presentadas y las posibilidades de cooperacién con organismos multilaterales, agencias de coaperacion internacional e
instituciones afines de ofros paises, y en su caso, recomienda a las autoridades la aceptacion de la cooperacion. (P)
) i 8. Analiza las propuestas de borradores de contratos, convenios u otros documentos legales, relacionados a cooperacién nacional e
infernacional. (SR)
) |9 Administra los procesos de ajustes, innovaciones o cambios en aspectos técnicos emanados de las politicas y planes nacionales para el
sector. (SR)
\ |10. Se mantiene informado respecto de las actividades y novedades de los sectores, a través de los informes respectivos. (D)

11. Mantiene informada a la Méxima Autoridad y, a través de ella, a las instancias correspondientes, referente a las gestiones efectuadas por
\‘ la Direccién General, registrando la documentacisn pertinente. (R)
12. Toma conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares
mitidos a nivel gobierno. (R)

Informa a la Unidad de Anticorrupcién y Transparencia sobre toda situacion o indicio de irregularidad detectada en el ejercicio de las
tareas a su cargo. (SR)

CONTROL:
5 |1. Aplica las medidas correctivas correspondientes a los resultados de los controles realizados. (SR)

2. Establece y aplica pautas de control de las actividades planificadas, conforme a las normativas establecidas. (D)




Anexo de la Resolucién N° 735 del 01/04/22

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; PERIODICAMENTE: P; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; ANUALMENTE: A

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA REQUERIDAS POR EL CARGO

a) FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION

1 [Minima: Egresado Universitario.

2 |Deseable No excluyente: Maestrias/Doctorados relativas al puesto.

b) CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

1 |Herramientas de Planificacién Estratégica y Operativa.

2 |Administracién de Proyectos.

3 |Presupuesto Publico y Conocimientos de Legislacion Administrativa Pablica.

4 |Disefio de Politicas Publicas

5 |Manejo de herramientas informaticas

c) IDIOMAS

1 |Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales Espariol Guarani, e Inglés.

d) EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 |Experiencia Especffica: 3 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del sector publico o privado)

2 |Experiencia General: 5 afios, en el sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

3 [Deseable No excluyente: Experiencia Especifica: 6 afios. Experiencia General: 8 afios

COMPETENCIAS Y CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

1 |Habilidad analitica y toma de decisiones

2 |Orientado a obtener-resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

3 |Negociacion y Resolucién de Conflictos. Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

4 |Capacidad de Liderazgo

5 |Buen relacionamiento interpersonal

6 |Flexibilidad para adaptarse a los cambios, Proactividad

7 |Integridad y ética

8 |Trabajo en equipo

Elaborado por:  / Aprobado por Resolucién Ne:
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TANASY AEMORENDA,

DEXARO RATEROHA' B TETAREKUAI
Rgan B GOBIERNO NACIONAL

SHO,
VIVIEMDA Y HABITAT

MANUAL DE CARGOE Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

FORMATO MECIP N°: [3 Estratégico D
NIVEL DE AUTORIDAD

NOMBRE DEL. CARGO: Coordinador Adjunto Administrativo lZI

DEPENDENCIA: Coordinacion Adjunta Operativo ]

direcciones del drea.

RESPONDE A-

Direccion Gral. de Plnificacién Esfratégica
CUENCI,

1. Apoya a la direccién general en la organizacidn y programacion de las actividades del sector conforme a las directivas y del Plan
Estratégico Institucional. {D)
2. Apoya en la planificacion y ejecucion conjuntamente con todas las actividades realizadas por el sector, de acuerdo a los objetives y
politicas establecidas por la institucion v los recursos (humanos, materiales, y tecnolégicos) disponibles. (D)
3. Controla que todos los documenics dirigidos al sector sean tramitados en la brevedad posible. ()
4 4. Supervisa y controlz las docurnentaciones de las actividades adminisirativas y financieras de la direccién, (P)

5. Verifica ef cumplimiento de las nermas y principios de contrel interne gue aseguren el buer manejo de la direccion. {P)
6. Determina, conjunlamente con los directores los dates yio informaciones que deben generar los distintos sectores a los efecies de contar
con un buen sistema de informacion que facilite la toma de decisiones, asi como el control de las actividades de s institucion. (SR)
7. Cantrola la utiizacién de los médulos informéticos habilitades en el sector. (D)

8. Participa de las reuniones de trabajo cuando sea convacado a ellas. (SR)
9. Realiza toda otra actividad dispuesta por el superior, dentro del drea de su competencia. (SR)

1. Crienta, coordina, dirige y controla las actividades de los sectores, conforme con las normas, reglenentaciones y procedimientos vigentes.
(D)

2. Mantiene informada a la direccién general y, 2 través de alla, a las insiancias correspondientes, referente a las gestiones efectuadas por
esta direccion, anexando la documentacidn pertinente. (D)
3. Atiende las consultas de los demas sectores de la institucién y de terceros dentro de sus competencias. (D)

4. Coordina la recepcion y regisfro de todos los expedientes, memorandum, notas varias, y toda documentacién que ingrese a la direccion
general. (D)

&. Remite con providencia det director general, los expedientes a ser procesados, a las diferentes dinecciones, o departamentos, segin cada
caso. (D)

1 6. Controfa y gestiona las actividades realizadas en la direccion. (SR)

7. Organi&za ¥y mantiene un archive erdenade de todos los documentos recibidos y emitides, per drea y tema comespondientes. {P)

8. Elabora informes de gestiones administrativas, operativas y eleva a fa direceién, a fin de apoyar al secter y mantener comunicacidn con el
misme.(SR)

9, Acitia de nexo directo entre ias direcciones, demas dependencias v la Direccidén General. {(P)

10. Proporciona z los profesionales del seclor, toda documentacidn obrante en el archivo, que sea requerida para el curnplimisnto de las
funciones de los mismos. (SR)

11. Gestiona y atiende fas consulias que solicitan informacién sobre ef estado de los expedientes. (D)

12, Elabora notas, memoréndum u ofros documentos requeridos por el director generai. (SR)

13, Elaborz un srénograma de presupuesio para ias operaciones previstas anualmente. (A}

14. Participa en la elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones para las licitaciones relativas a la Direccidn. (SR)
REFERENCIAS SOSRE FRECUENCIA DE TAREAS

DIARIAMENTE: Dy REGULARMENTE: R; PERIGDICAMENTE: P; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; ANUALMENTE: A

1 |Minima: Estudiante universitario cursando los ultimos afios

2 |Deseable No excluyente: Especializaciones/Maesirias relativas at puesio.

W

Presupuesio Plblico y conocimientos de Legisiacion Administrativa Piblica.
Expeﬁenz:'ﬂ en Administracion del Personal
Manejo de herramientas nforméticas

"o

Experiencia Especffica: 2 afios en tareas relacionadas al pueste y/o en jefaturas 0 mandos medios.(Publico o privado)

Experiencia General: 4 afios, en ! sector piblico o privado, ademds de la idoneidad necesaria para el ejercicio del carge.

Habillidad analftica y toma de decisiones

2 |Grientado a obtener resultados y habilidad para presertar soluciones a problemas

Negociacién ¥ Resolucitn de Conflictos. Habliidad medidticz para enfrentar diversas situaciones,

.

4 [Capacidad de Liderazgo

T
5\.\ Buenrelacicnarniento interpersenal
3

f lexibilidad para adaptarse a los carmbios, Proactividad
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Anexo de la Resclucion N° 735 del 01/04/22

TAVAPY NEMOREHDA,
.

A TEKONA B TETAREKUAI
m GOBIERNC NACIONAL

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDALE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO MECIP N°: &2 Estratégico [Z!
: - — v NIVEL DE AUTORIDAD
NOMBRE DE1. CARGO: Director de investigackin, Evaluaciin y Administratie [
Monitoreo
DEPENDENCIA: Direceidn de Investigacion, Evaluacion y Monitoreo Qperative Ej

R o G

Responsable de moniforear y evaluar & nivel de respuesta de s prograrnas y proyectos de la Insblucidn, ademds de supervisar la carga de los datos
de los documentos exigidos en los diferentes programas a fin de facilitar ia informacitn necesaria para las tareas de planificacién y toma de decisiones,
con el objeto de responder adecuadamente a los plazos establecidos, para ka consecucidin de os objetivos institucionales.

: o T
e , L EARGO L
SUPERVISA A: RESPONDE A:

1] Departamento de Monitoreo y Evaiuaciin de Planes y Programas
2} Departamento de investigacidn Tecnoldgica

Direccidin General de Planificacidn Estrafégica

1. Determina conjuntamente con ios directores de! drea, los datos y/o informaciones gue deben generar los distintos sectores a los efectos de
contar con un buen sistema de informacion que facilite la toma de decisiones, asl corno el controi de las actividades de la institucién. {R).

2. Plantea los ajustes o cambics en los planes y actividades a su cargo. {R)

3. Realiza asignaciones de funciones y tareas, dentro del 4rea de competencia de! funcionario afectado conforme a las necesidades misionales y
operativas del sector a su carge. {R)

4, Aprueba los eronegramas de tfrabajo de los sectores a su cargo. {R)

5. Realiza reuniches de trabajo con los directores, jefes y responsables de los sectores. (R)

6. Atiende las consultas de los demas sectores da la institucion v de terceros dentro de las funciones que le competen. (R)

7. Cumple cen los procedimientos, diagramas, fiujogramas, formularios, establecidos en la institucidn, que afecten af secior. {D)

8, Mantiene informada a la DGPE y, a través de ella, & |as instancias comespondientes, referente a las gestiones efectuadas por la Direccion a su
cargo, registrando la documentacién pertinente. (R)

9. Resuelve sobre los trémites y expedientes sometidos a su consideracion, conforme a las normas y procedimientos vigentes. (D)

1. Toma conocimiento de las normativas vy reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidos a
nivel gobiemo. (R}

11. Informa a la Unidad de Anticorrupcién y Transparencia sobre toda situacian o indicio de sregularidad detectada en el gjercicio de las tareas a su
carge. (SR)

ol * 4]
respectivo, ademas de la presentacion de los i
2. Coordina y evalGs la elaboracion de los diferentes Informes {semestral, anual, POl y anteproyecio) a ser presentados en los plazos establecidos.
[ (]

3. Coordina b elaboracion v el procesamients de dalos estadisticos en base al déficit habitacional en base a las viviendas enfregadas
publico/privada. (R}

4. Coordina y supervisa b elaboracién de los indicadores con kas direcciones involucradas, a fin de determinar ias mediciones de los programas

1 jhabitacionales a ser monitoreados. (R}

5. Recolecta datos in situ de los programas en base a s instrumentos definidos que permitan monitorear y evalkuar los diferenies programas de ka
Institucion {(R)

. Contrula kas mediciones periddicas del grado de cumplimiento de las melas asignadas a los proyecios, enmamcados dentro de los programas
instilucionales, conforme a su modalidad. (P}

7. Moniorea el cumplimienic de las chsenaciones realizadas por ba Direccidn Gral. de Auditorfa intemna con relacidn al Pian de Mejoramiento
Institucional alineados a los planes y objetivos de la Institucion, (R)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D ; REGULARMENTE: R; PERIGDICAMENTE: P ; SEGUN REQUERIMIENTO: SR ; ANUALMENTE: A

1 Minima: Egresado Universitario.

2 Deseable No exciuyente: Post-grados yfo Maestrias en materias afines al puesto.

1 {Conocimientos de Elaboracion y Gerenciamiento de Proyectos.

Z |Herramientas de Planificacion Estratégica y Operativa,

3 |Presupuesto Publico y Conocimientos de Legislacién Administrativa Plbfica.
4 |Disefio de Polficas Pliblicas

3 {Manejo de hemamientas informaticas, ademas de aplicaciones para desarmolio estadisticos.

Experiencia Especfica: 4 afios en carges de Afta Gerencia en instituciones del sector publico o privade

N Experiencia General § afios en el sector pablico o privado, ademds de la idoneidad necesaria para ¢l ejercicio del cargo.
;

o i% Y 1 |Habifidad analtica y toma de decisiones

Qrientade a chtener resultades y habilidad para presentar soluciones a problemas

Negeclacién y Resolucion de Conflictos. Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

By
4 G‘apacidad de liderazgo

5 Bl}gn relacionamiento nmterpersonal




Anexo de la Resolucion N° 735 del 01/04/22

TAVAPY NEMOHENDA,

GOAALO HA TEKGHA B TETAREKUAI

mm“m o # GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA ¥ HARITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N°: &2 Estratégico D
- NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Departarmnento de Monitoreo y . R
NOMBRE DEl. CARGO: Administrativo
Evaluaciin de Planes y Programas ™
DEPENDENCIA: Departamento de Monitoreo y Evaluacién de Planes y Programas Operativo ‘:}

Encargado de moniiorear y evaluar las metas de los Programas/Proyectos para ¢ logro de los objetivos insfitucionales coordinando los ajustes
de tas herramientas para carga de datos que facilﬁe a mformacsdn para h toma de declsm

SUPERVISA A- RESPONDE A:

Direccion de Investigacion, Evaluacion y Monitoreo

1. Confrela que fodos los documentos dirigides al sector sean tramitados en [a brevedad posibie. (P)

2. Controfa que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacion que facilite la
toma de decisiones. (P)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector conforme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D)

4. Realiza toda ofra actividad dispuesta por el superior, dentro del area de su competencia. (SR)

5. Participa de las reuniones de trabajo cuando sea convocado a ellas {SR)

6. Utiliza los mddules informaticos habiliiados en el sector. (D}

7. Controla que las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares ernitidos a nivel
gobierno sean utilizadas dentro de fos procedimientos del departarmento. (D)

-

- U ] #;
institucion, en los Médulo respectivos, ademids de la presentacion de los informes establecidos en la misma. (P)
2. Define y estratifica los indicadores necesarios para el monitoreo y evaluacién de los programas a ser implementados por la institucion.(P)
3. Desarrolla metodologias e instrumentos de evaluacién y monitoreo de la informacién sobre a situacién habitacional 2 nivel paks y a nivel
institucional. (P)
4. Evaltia los programas de la institucion, a través de datos proporcionados por ks diferentes unidades operativas de la institucion. (R}
3. Optimiza los procesos de informacién de ka Direccion, mediante k2 actualizacion y mantenimiento de los programas informaticos y datos
estadisticos. {R)
6. Analiza y presenta el resumen de datos en un formato pre establecido utilizando soluciones tecnolbgicas, tendientes a informatizar el
procesamiento de datos._ (P}
7. Propone instrumentos de evaluacion habitacional y sugerir los ajustes necesarios a los programas de la institucion, con base en la
evaluacion realizada. (P)
8. Disena y elabora cuestionarios e indicadores conforme a los requerimientos de la direccidn. (R)
9. Emite informes técnicos de evaluacion habitacional. (P)
10. Emile informes de bs resultados del déficit habitacional. (P)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS

DIARIAMENTE: D; REGUEARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

1 |Minima: Estudiante universitario cursando los Gitimos afios.

2 Deseable No excluyente: Egresado Universitario. Especializaciones en materias equivalentes al puesto.

T |Administracién de Proyectos.

2 |Conocimientos de Legislacién Administrativa Paslica,

3 |Manejo de hemamientas informaticas

4 |Deseable No excluyente: Disefio de Polllicas Pablicas

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guaranl).

1 [Experiencia Especlfica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto yo en mandos medios.(Pablice o privado)

2 {Experiencia General: 4 afios en el sector publico o privado, ademas de iz idoneidad necesaria para el ejercicio def cargo.

1 {Habilidad analitica y toma de decisiones

Orientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

Negociacion y Resokucion de Conflictos. Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

| iCapacidad de Liderazgo

1 : N -
i|Buen relacionamiento interpersonal

Flexibilidad para adaptarse a los cambios. Proactividad

Integridad y ética

frabajo en equipo
Flnr'l’lﬂr'lnnrr
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Anexo de la Resolucién N° 735 del 01/04/22

TAVARY NEMOHENDA,

OGAAZD HA TEKOHA & TETAREKUAI
e B GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA Y HABITAT

MANUAIL. DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

Encargado de coordinar las nvestigaciones tecnoldgicas, establecer la elaboracion de criterios aplicables al disefio, a la calidad de los materiales
y a los procesos de produccién y construccion

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N°: 62 Estratégico D
A NIVEL DE AUTORIDAD
NOMERE DEL CARGO: Jefe Departamento de vestigacion Administrativo
Tecnologica
DEPENDENCEA: Departamento de Investigacion Tecnologica Operativo El

RESPONDE A:

1. Controla que fodos los documentos dirigidos al sector sean tramitacos en la brevedad posible. (P)

2. Confrola que los datos vio informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacién que facilite ia
toma de decisiones. (F)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector conforme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D}

4. Realiza toda ofra actividad dispuesta por el superior, dentro del area de su competencia. (SR)

5. Participa de las reuniones de trabzjo cuando sea convocade a ellas (SR)

§. Utiliza los médulos informaticos habilitados en el sector. (D}

7. Controla que ias normativas y reglamentaciones, establocidas en las leyes, decretos, rescluciones, anexos y circulares emitidos a nivel
gobiemnc sean utilizadas dentro de los procedimientos del departamento. (D)

a1 105 Pd

i .t
5, instrumentos, tendientes a informatizar el procesamiento de

TH (e

. OLE5d .
2. Amalza y datos del sector
habitacional. (P)

3. Propene a la direccion, frabajos conjuntos y de intercambio de informacion y base de datos con instituciones y organizaciones
relacionadas al secior habitacional. (R)

4. Analiza y compara experiencias habitacienales extranjeras y realiza estudios, en base a los materiales de construccién utilizados y que
puedan ser ulifizados en nuestro pais. (R)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS

DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

Minirma: Estudiante universitario cursande los Gltimos afios.

Deseable No excluyente: Egresado Universitario. Especialzaciones/Maestrias relativas al puesto.

Administracién de Instrumentos para Seguimiento y Monitoreo de Proyectos.

Conocimientos de Legislaciin Administrativa Pdblica orientadas a las Tics

Conocimientos del Sistema de lntercambio de Inforracion Plblica

Conocimientos obre Goblemo Elecirénico

Manejo de herramientas informdticas basicas y avanzadas

Deseable No exciuyente: Conocimiento de las Tics en las Politicas Pdbicas

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiates {Espafiol - Guarani}.

Deseable No excluyente: Conocirmiento del ngles

Experiencia Especifica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto y/c en mandos medios. {Plblico o privado}

Experiencia General: 4 afios en el sector publico o privade, ademas de 1a idoneidad necesaria para el gjercicio del cargo.

Habilidad analéica y foma de decisiones

Orientado a obfener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

Negociacién y Resolucion de Confictos. Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

| Capacidad de Liderazgo

Pyen relacionamiento interpersonal
\

RN



Anexo de la Resolucién N° 735 del 01/04/22

TAVAPY REMOHENDA, -

SEALIG HA TEKOHA’ B TETA REKUAL

v Ay B GOBIERNQ NACIONAL
thmm ¥ HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO MECIP N°: 62 Estratégico E
MNIVEL DE AUTORIDAD

NOMBRE DEL. CARGO!: Director de Folica Habitackonal Administrativo E:]

DEPENDENCIA; Direccitn de Polfica Habitacionat Operativo D

i

Coordinar que la elaboracion y ejecucitn de los planes y programas habltacionales se den conforme a las metas institucionales, trazadas de

SUPERVISA A: RESPONDE Az
1| Departamento de Flanes y Programas
2| Departamento de Nnovacion

Direccibn General de Planificacién Esfratdgica

1. Participa del proceso de planificacidn de las actividades de la DGPE, en coordinacidon con las demas Direcciones del sector, conforme a
los fineamientos del PEL {P)

2. Propone y/o participa en ef disefio y creacién de nuevos instrumentos de regulacién de planes y programas habitacionales, enmarcados en
la politica o el plan habitacional de la institucion. (SR)

3. Impulsa y acornpafia los ajustes al marco normativo que regula los planes y programas vigertes en la institucién. (R)

4. Determina conjuntarmente con los jefes a su cargo, los datos y/o informaciones que deben generar los distintos sectores a los efectos de
contar con un buen sisterna de informacién que facilite la toma de decisiones, asl como el contral de las actividades de Iz institucion. (R).

5. Plantea los ajustes o cambios en los planes y actividades instifucionales. (R)

6. Realiza asignaciones de funciones y tareas, dentro del drea de competencia del funcionario afectado sonforme a las necesidades
misionales y operativas del sector a su cargo. (R)

1 |7 Aprueba los cronogramas de trabajo de los sectores a su cargo, (R)

8. Realiza reuniones de trabajo con los directores, jefes y responsables de otros sectores, (R)

9. Cumple con los procedimientos, diagramas, flujcgramas, formularios, establecidos en la institucién, que afecten al sector, (D)

10. Mantiene informada a la CGRE y, a través de elia, a las instancias correspondientes, referente a las gestiones efectuadas por la Direccidn
a su cargo, registrando la documentacién pertinente. (R)

11, Resuelve sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las normas y procedimientos vigentes. (1)

12. Torna conocimiento de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares
emitidos a nivel gobierno. (R)

13. Informa a la Unidad de Anticorrupcién y Transparencia sobre toda situacién o indicio de irregularidad detectada en el ejercicio de las
tareas a su cargo, (SR)

14. Aplica las medidas correctivas correspondientes a los resultados de los controles realizados. (SR)

1. Coordina la aplicacién de la Polltica Nacional de Urbanismo, Vivienda y Héb#tat, siguiendo las disposiciones legales y reglamentarias, asf
coma los lineamientos internacionales en la materia. ()

2. Coordina la elaboracién v aplicacion det Plan Macional de Urbanisrio, Vivienda y Habitat, (SR)

3. Organiza las convocatorias del Comité Nacional del Habitat, dentre del marco legal y reglamentario del misme y delinea metodologlas de
participacion. {SR}

4. Participa con otres Organismos y entidades del Estade, en el rmarce de acciones interinstitucionales articuladas y vinculadas a f2 misién
institucional {R) -

1 |5. Coadyuva en la forrnulacion del marco normativo reglamentario de los diversos programas de la institucion, en base al marea legal
permitente. (R}

6. Remite informes vinculados a los planes y programas de la institucién. (R)

7. Brinda apoyo y/o asesoramiento a los programas a implementar de la institucion. (SR)

8. Orienta, coordina, y dirige las actividades de los sectores a sd carge, conforme con l2s normas, reglamentaciones y procedimientos
vigentes, (D)

9. Bupervisa los informes de frabajo presentadoes por los sectores a su cargo. (R)

10. Afiende las consultas de ios demas sectares de la institucién v de terceros dentro de las funciones gue le competen. (R}

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D' REGULARMENTE R; PERIGD!CAMENTE P; SEGON REQUERIMIENTO' SR; ANUALMENTE: A

1 sMinima: Egresado Universitaric.

2 |Deseable No excluyente: Maestrias/Doctorados referentes al puesto.

1 |Conocimientes de efaboracién y gerenciamiento de proyectos.

2 |Herramientas de Planificacion Estratégica y Operafiva,
3 |Presupuesto Pxiblico ¥y conocimientos de Legiskcion Administrativa Pdblica.
4 |Disefio de Polficas Piblicas

L 1Ihnepde herramientas informdticas, ademds de aplicaciones para desamrollo estadisticos.

Habilidad Comunicacional en idiemas oficiales (Espafiol Guaranl), e Inglés.

f' . 1 |Experiencia Especifica: 4 afios en cargos de Alta Gerencia en instituciones del sector plblice o privado

2 |Experiencia General: 5 afios, en el sector piblico o privado, ademas de la ideneidad necesaria para el ejercicio dei carge,

i| 1 |Habilidad anzlitica vy forna de decisiones

2 |Orientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

\3 Negociacién y Resolucién de Conflictos. Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

‘23 Capacidad de Liderazgo

1 ‘F Y Buen relacicnamiento interpersonal



Anexo de la Resolucion N° 735 del 01/04/22

PWM
Vs B GOBIERNO
AN Phssrar w NACIONAL de bo gente

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANZACIONAL
FORMATO N°: ' 62 Estratégica ]
NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Departamento de Planes y et
NOMERE DEI. CARGO: Administrative
Programas " Da
DEPENDENCIA: Departamento de Planes y Programas Cperativo |:|

Encargado de posibilitar el acceso a la informacion mediante el procesamiento de datos presentados en los diferentes informes de los
programas de la insfitucion.

[

RESPONDE A:

Direccidn de Politica Habitacional

1. Controla que todos Jos documentes dirigidos al sector sean framitados en la brevedad posible. (P)
2. Controla que los datos y/o Informaciones se encuentren al diz, a los efectos de contar con un buen sistema de informacién que facilite la
toma de decisiones. (F}

3. Controla y ejecuta Jas actividades del sector conforme a las disposicienes y reglamentaciones vigentes. (D)

4. Realiza toda ofra actividad dispuesta por el superior, dentro del area de su competencia. {SR)

5. Parficipa de las reunjones de trabajo cuando sea convocado a ellas.(SR)

8. Utiliza los mddulos informaticos habilitados en el sector. (D)

7. Controla que las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitides a nivel
gobierno sean utilizadas dentro de los procedimientos det departamento. (D)

1. Oplimiza los procesos de informacion de Iz direccién, mediante ka actualizacion de fos datos estadisticos recolectados. (R}
2. Elabora diversos tipos de informes segin requerimiento de las dependencias instifucionales o de clientes externos. (P)
3. Realiza el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de los diversos programas de kz insfifucion. (R)
1 |4. Propone estrategias de optimizacién de la gestion de los programas mstitucionales. (P} )

5. Colabora con las dernds dependencias, en la revision de los reglamentos y manuales, con miras a su modificacion, cuando fuere
necesario. {P)

6. Elabora informes de gestiones técnicas, a fin de apoyar a la direccién y mantener comunicacién con la misma. {R)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

1 {Minima: Estudiante universitario cursando los Gitimos afos,

2 Deseable No excluyente: Egresado Universitario. Especializaciones/Maestrias relativas al puesto.

1 |Administracion de Proyectos.

2 |Conocimientos de Legislacion Administrativa Pablica.

3 {Manejo de herramientas informéticas

4 (Deseable No excluyente: Disefio de Poliicas Piblicas

-

Experiencia Especifica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto y/o en mandaes medios en instituciones del sector publico o privada

Experiencia General: 4 afios, en el sector plblico o privadeo, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

1 |Habilidad analitica y forma de decisiones

\2 Orientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

“f\i Negociacién y Resolucion de Conflictos. Habilidad mediéfica para enfrentar diversas situaciones.
4

"'\ Capacidad de Liderazgo

3 |Buen relacionamiento interpersonal

F }flexibilidad para adaptarse a les cambios. Proactividad
& T




Anexo de la Resolucion N° 735 de! 01/04/22

B TETA REKUAL
B GOBIERNO NACIONAL

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL

FORMATO N°: 62 Estratégico D
NIVEL DE AUTORIDAD

NOMERE DEL CARGO: Jefe Departamento de Inncvacion Administrative [ x |

DEPENDENCIA: . Departamento de Innovacion Operativo D

2y e

SUPERVISA A RESPONDE A

Direccion de Politica Habitacional

1. Controta que todes los documentos dirigidos al sector sean tramitados en la brevedad posible. (P)

2. Controfa que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacién que facilite la
torma de decisiones. (P)

3. Confrola y ejecuta las actividades dei sector conforme a las disposicicnes y reglamerttaciones vigentes. (D)

1 |4. Realiza toda otra actividad dispuesta por el superior, dentro del drea de su compstencia. (SR)

S. Participa de las reuniones de frabajo cuando sea convocado a ellas (SR)

8. Utliza los médulos informéticos habilitades en el sector. (D)

7. Contrela que las normativas y reglamentacicnes, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexes y circulares emitidos a nivel
gobierno sean utilizadas dentro de los procedimientos del departamento. (D)

1. Optimiza los procesos de informacion de la direccion, mediante fa actualizacion y mantenimiento de los programas informaticos y datos

estadistcos. (R)

2. Desarrofta médulos informativos sobre ka situacién habitacional del pais. (P)

3. Precesa, analiza y difunde los datos referentes al sector vivienda (déficit, asentamientos en riesgo, soluciones concretadas, etc). (R)

1 4. Crea y mantiene actualizada diversas bases de datos referentes a aspecios vinculados a la gesfion def ministerio {déficit habitacional;

eshudios de grupos vulnerables, otorgamiento de créditos de entidades financieras para compra ¢ mejora de vivienda y otros). (R)

5. Propone objefivos y metas especificas en los diferentes campos de accion de la institucion, sea dentro de planes y programas o como

parte del plan operative anual, cuya compilacion y elaboracion estara bajo su responsabiidad. {P)

6. Elabora y propone actividades generales y especificas a ser desamolladas a corlo, mediano y largo plazo. (P)

7. Parficipa de reuniones interinstitucionales orentadas a disefiar estrategias de gestion conjunta, en materia de poliicas piblicas. {R}
REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS

DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

EXPER| ERI

1 iMinima: Estudiante universitario cursando los €ltimos afios.

2 |Deseable No excluyente: Egresado Universitario, Especialzaciones/Maestrias relativas al puesto.

1 |Administracion de Proyectos.

2 |Conecimientos de Legislaciin Administrativa Pablica.

3 |Manejo de herramientas informaticas

4 |Deseable No excluyente: Disefio de Poliicas Pablicas

1 |Experiencia Especifica: 2 afios en tareas refacicnadas al puesto y/c en mandos medios en el sector ptblico o privade

2 |Experiencia General: 4 afics, en el sector publico o privade, ademas de la idoneidad necesaria para el ejersicio del cargo.

Hahilidad analttica y toma de decisiones

Orientado = obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

Negaciacion y Resolucion de Conflictes. Mabilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Capacidad de Liderazgo

Y
B:en relacionamiento interpersonal

'-\kzxibilidad para adaptarse a los cambios. Proactividad
L'WY




Anexo de la Resolucion N° 735 del 01/04/22

TAVAPY NEMOHENDA, -
PSAARD HA TEKONA B TETA REKUAI
URBaNTsMo, B GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA ¥ RABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATD MECIP N*: 62 Estratégico E
MIVEL DE AUTORIDAD

NOMBRE DEL CARGO: Director de Planeamiento Territorial Administratvo [ |

DEFENDENCIA: Direccién de Planeamiento Termtorial Operativo L]

Formutar y desarrollar estrategias para la aplicacion de delineamientos urbano-femmitoriales en los

programas y proyectos habtacionales y
urbarios levados de cabo por Ia institucitn, en linea con las Politicas v Planes vigentes del sector,

SUPERYISA A:

RESPONDE A:
1| Departamento Econdmico Urbano

Direccikin General de Planificaciin Estratégica
2| Departamento de Informacion Geogrifica SIG

1. Participa del proceso de planificacién de las actividades de la DGPE, en cocrdinacidn con las demas Direcciones del sector, conforme a
los fineamientos del Plan Estratégico Institucional (PEI. (P)

2. Propone y/o participa en el disefio y creacién de nuevos instrumentos de regulacion de planes y programas habitacionales, enmarcados en
la politica o el plan habitacional de la instiéfucidn. (SR)

3. Impulsa ajustes al marco normativo gue regula los planes y programas vigentes en la institucidn. (i)

4. Determina conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo, los datos /o informaciones que deben generar los distintos

seclores a los efe_ctus de contar con un buen sistema de informacidn que facilite la toma de decisicnes, asi ¢omo el control de las
actividades de [z institucién. {R).

5. Plantea los ajustes o cambios en los planes y actividades a su carge. (R)

6. Realiza asignaciones de furciones y tareas, dentro del drea de competencia det funcionario afectado conforme 2 las necesidades
1 misionales y operativas del sector a su cargo. (R)

7. Aprueba los cronogramas de irabajo de los sectores a su cargo. {R)
8. Realiza reuniones de trabajo con los directores, jefes y responsables de los sectores. (R)
9. Cumple con ios procedimientos, diagramas, flujogramas, formularios, establecidos en la institucién, que afecten al sector. (D)

10. Mantiene informada 4 la DGPE y, a través de ella, a las instancias correspondientes, referente a las gestiones efecivadas por la Direccién
a su cargo, registrando la documentacion pertinente. (R)

11. Resuelve sobre los trémites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las normas ¥ procedimientos vigentes. (D)

12. Toma conocimiente de tas normativas vy reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos v circulares
emitidos a nivel gobierno. {R)

13. Informa a la Unidad de Anticorrupcién y Transparencia sobre toda situacion o indicio de iregularidad detectada en el ejercicio de las
tareas a su cargo. {SR}

14. Aplica las medidas correctivas correspondientes a los resultados de los controles realizados. {SR}

- P Ddla & ] (a}{[s) J {1 Q Ll= L) c 0] gl b

a beneficiarios de diferentes estratos sociales y participa en la elaboracién los respectivos reglamentos. {F)

2. Supervisa las propuestas de borradores de contratos, convenios u otros decumentos legales referentes a los proyecios de cooperacion
nacienal o internacional relacionados a proyectos urbanos, considerando decretos y leyes vigentes. {R)

3. Integra los grupos técnicos de delineamiento y redaccion de Ia Polltica v el Pian Nacionat de Urbanismo, Vivienda y el Habitat
respestivamente. (SR)

4. Integra los comités téonicos de redaccion de reglamentos y propuestas de ajustes de programas en los aspectos relacionados al
desarrollo territorial. (8R)

5. Particips en la elaboracién de instrumentos de planificacion estratégica y planificacion urbanza de la instéucién, con base en los
requerirnientos establecidos, (A)

-

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; PERIODICAMENTE: P; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; ANUALMENTE:

A

1 |Minima: Egresado Universitario.

Z |Deseable No excluyente: Maestrias/Doctorados referentes al puesto.
i_ﬂl A 7 2 i

1 iConocimientos de elaboracién y gerenciamisntc de proyectos.

2 jHerramientas de Planificacidn Estratégica y Operativa.

Presupuesto Plblico y conosimientos de Legistacién Administrativa Piblica.
4 |Disefio de Pollticas Piiblicas

Manejo de herramientas informaticas, ademas de aplicaciones para desamollo estadisticos.

Experiencia Especffica: 4 afios en cargos de Alta Gerencia en instituciones del secfor piblico o privade

Experiencia General: 5 afios en el sector publico o privado, ademés de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

1 |Habilidad anaiitica y toma de decisiones

Orieﬁtado a obtener resuitados y habilidad para presentar soluciones a probiemas

ﬁ {Negociacién y Resolucién de Conflictos. Habilidagd mediatica para enfrentar diversas situaciones.
\ Capacidad de Liderazgo

I T T



Anexo de la Resolucion N° 735 del 01/04/22

TAVAPY REMOHENDA, -
,'f“"‘.? HA TEKOHA- B TETAREKUAI
URsaNisMO, g2 GOBIERND NACIONAL

VIVIENDA Y HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO N°; 62 Estratégico D
: NIVEL DE AUTCORIDAD

NOGMERE DEL. CARGO: Jefe Departamento Econémico Urbano Administrativo E]

DEPENDENCIA: Departamento Econémico Urbano Operativo ]

Promover estrategias para la mejora de las actividades econdmicas de los niicleos urbanos, especiaimente aquellas donde hay intervencién de
la insfitucion

SUPERVISA A:

RESPONDE A:
Direccidn de Planeamiento Territorial

1. Confrola que todos los documentos dirigidos al sector sean framitados en la brevedad posible. (P}
2. Controla que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacion que facilite fa
torma de decisiones. (P)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector confarme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D)

1 |4. Realiza toda otra actividad dispuesta por el superior, dentro del area de su competencia. (SR)

5. Participa de las reuniones de trabajo cuande sea convocado z ellas.(SR)

6. Utiliza los médulos informaticos habilitades en ef sector. (D)

7. Controla gue las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidos a nivel
gobierne sean ulilizadas dentre de los procedimientos del departamento. (D)

ion. {F)
2 Propone estrategias para la institucion, junto con ofros niveles de goblermno e instituciones y promueve el dinamismo de las actividades
econdmicas de kas ciudades. (R)

3. Establece relaciones con ofros organismos del estado, a fin de implementar las estrategias de desamollo econémico establecidas en las
politicas y planes del sector urbano-habitacional. (R)

4. Proyecta y programa las acciones para la implementacion y evaluacion de las acciones tendientes a mejorar fa economnia de fos centros
urbanos. {P)

5. Gestiona la implementacién de las poliicas habitacionales para ka concrecion de las politicas urbano-habitacionales para la concrecién de
programas y proyectos tendientes a mejorar la economia de los centros urbanos. (R)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

-

Minima: Estudiante universitario cursando los diftimos afios.

2 |Deseable No excluyente: Egresade Universifario. Especializaciones/Maestrias relativas al puesto.

1 |Administracion de Proyectos.

2 IConocimientos de Legislacién Administrativa Pdblica.

3 [Manejo de herramiéntas informaticas

4 |Deseable No excluyente: Disefio de Politicas Piblicas

1 |Experiencia Especifica: 2 afios en tareas relacionadas al puasto y/c en mandos medios en el sector publico o privade

2 (Experiencia General: 4 afios en el sector plblice o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

1 Habilidad analftica y toma de decisiones

'\:. 2 [QOrientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

4. 3 Negociacion y Resolucian de Corflictos. Habilidad medidtica para enfrentar diversas situacicnes.

4 |Capacidad de Liderazgo

5%/Buen relacionamiento interpersonal

6 év‘\lexihiﬁdad para adaptarse a los cambios. Proactividad

7 N[’ggridad y ética
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TAVARY HEMOHENDA,

CGA'APO WA TEKOMA B TETA REKUA!
¥ GOBIERNO NACIONAL

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: _ ESTRUCTURA ORGANZACIONAL
FORMATO N°: 62 Estratégico {::]
” NIVEL DE AUTORIDAD
NOMBRE DEL CARGG: Jefe Departamento de Informacion Administrativa
Geografica SIG

DEPENDENCIA: Departamenio de Informacién Geografica SIG Operativo T

Procesar y generar informacion geografica (il para el analisis del territorio que responda a los fines de la institucién

SUPERVISA A: RESPONDE A:

Direccion de Planeamiento Territorial

1. Contrela que todos fos documentos dirigidos al sector sean tramitados en ia brevedad posble. (P)
2. Conirola que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sisterra de informacién que facilite la
torma de decisiones. (P)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector conforme a las disposisiones y reglamentaciones vigentes. (D)

1 |4. Realiza toda ofra aetividad dispuesta por el superior, dentro del drea de su competencia. (SR)

5. Participa de las reuniones de irabajo cuando sea convocado a ellas.(SR)

6. Utiliza fos médulos informéticos habilitades en el sector. (D)

7. Controla que las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, reseluciones, anexos y circulares emitidos 2 nivel
gobierno sean utilizadas dentro de los procedimientos del departamento. (D)

1. Gestiona datos, relevamiento de informacidn gecreferenciada, compilacion y generacion de base de datos especiales de Ia direccién. (P)
2. Analiza las caracteristicas del territorio y del medio ambiente. (R)

3. Asesora y propene a las instancias pertinentes, sobre las polficas, reglamentos, planes, programas, proyeclos y proceses necesarios

1 parz la produccion, actualizacion ¥ mantenimiento de informacion cartogréifica de la institucidn en lo relacionado a las soluciones de viviendas
otorgadas, con el fin de apoyar a los procescs de planificacién y ordenamiento territorial, {(SR)

4. Efectia el seguimiento mediante el control de las actividades derivadas de Ja ejecucian de los proyectos. (D}

3. Elabora planilla de seguimiento e informes de las gestiones técnicas, con et fin de apoyar a la direccién y mantener comunicacién con la
misma. (P)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENGIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

1 {Minima: Estudiante universitario cursande ios (timos afios.

2 |Deseable No excluyente: Egresado Universitario. Especializaciones/Maestrias relativas al puesto.

1 | Administracion de Proyectos.

2 |Conocimientos de Legislacion Administrativa Priblica.

3 |Manejo de herramientas informaticas

4 |Deseable No excluyente: Disefio de Politicas Pablicas

1 |Experiencia Especifica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto y/o en mandos medios en el sector plblico o privado

2 |Experiencia General: 4 afios en el sector pdblico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

| Habilidad analfica y foma de decisiones

})
k'Z iOrientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

3 N_egociacién ¥ Resolucién de Conflictos. Mabilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

4 Cégacidad de Liderazgo

N
5 Bt\an\ relacionamiento inferpersonal
LAY "




TAVAPY NEMOHENDA,

QGAAZO 1A TEKOHA B TETAREKUAI

ﬁé‘aamsno. i H GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA Y HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO MECIP N°: 62 Estratégico lzl
NIVEL DE AUTORIDAD —
NOMERE DEL. CARGO: Director de la Direccién de Cooperacién Administrativo [:|
DEPENDENCIA: Direccién de Cooperacion Operativo [:]
' : R ' OBJETIVO DEL CARGO !

Promueve, fortalece y expande las vinculaciones con instituciones, organismos, empresas y fundaciones nacionales e intemacionales,
manteniendo canales permanentes de comunicacién, informacién y recursos, que favorezcan al desarrollo e implementacién de proyectos

habitacionales, urbanisticos y de habitat, a fin de maximizar la eficacia de la ayuda al desarmolio del pafs.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

SUPERYISA A- RESPONDE A:

1 | Dpto. de Cooperacién Nacional e Interinstitucional

2 | Dpto. de Cooperacién Intemacional Direcci6én General de Planificacién Estratégica
3 | Dplo. de Articulatién con Gobiemos Locales

FUNCIONES MISIONALES DEL CARGO Y FRECUENCIA

1. Participa del proceso de planificacién de las actividades de la DGPE, en coordinacién con las demas direcciones del sector, conforme a
los lineamientos del PEL (P).

2. Determina conjuntamente con los directores del area, los datos y/o informaciones que deben generar los distintos sectores a los efectos
de contar con un buen sistema de informacién que facilite la toma de decisiones, asi como el control de las actividades de la institucién. (R).
3. Plantea los ajustes o cambios en los planes y actividades a su cargo. (R)

4. Realiza asignaciones de funciones y tareas, dentro del drea de competencia del funcionario afectado conforme a las necesidades
misionales y operativas del sector a su cargo. (R)

5. Aprueba los cronogramas de trabajo de los sectores a su cargo. (R)

6. Realiza reuniones de trabajo con los directores, jefes y responsables de los sectores. (R)

1 |7. Atiende las consultas de los demas sectores de la institucién y de terceros dentro de las funciones que le competen. (R}

9. Cumple con los procedimientos, diagramas, flujogramas, formularios, establecidos en la institucidn, que afecten al sector. (D)

9. Mantiene informada a la DGPE vy, a través de ella, a las instancias correspondientes, referente a las gestiones efectuadas por la Direccién
a su cargo, registrando la documentacién pertinente. (R)

10. Resuelve sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a las normas y procedimientos vigentes. (D)

11. Toma conocimiente de las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares
emitidos a nivel gobierno. (R)

12. Informa a la Unidad de Anticorrupcion y Transparencia sobre toda situacién o indicio de irregularidad detectada en el ejercicio de las
tareas a su cargo. (SR)

13. Aplica las medidas correctivas correspondientes a los resultados de los controles realizados. (SR)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO Y FRECUENCIA

1. Asiste con frecuencia a reuniones de alto nivel con organismo Intemacionales y locales referentes a las oportunidades de desarollo y
cooperacion. (R)
1 2. Canaliza las Cooperaciones Intemacionales y trabaja de manera coordinada con las distintas dependencias. (P)

3. Orienta, coordina, y dirige las actividades de los sectores a su cargo, conforme con las normas, reglamentaciones y procedimientos
vigentes. (D)
4. Supervisa los informes de trabajo presentados por los sectores a su cargo. (R)
5. Realiza el control del vencimiento de los convenios e informa a la direcci6én general. (P)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; PERIODICAMENTE: P; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; ANUALMENTE: A

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA REQUERIDAS POR EL CARGO

a) FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION

<&

Minima: Egresado Universitario.

2 |Deseable No excluyente: Maestrias/Doctorados referentes al puesto.

b) CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

1 |Conocimiento en Disefio y Elaboracién de Proyectos Multilaterales - Acuerdos y Convenios.

Capacidad de gerenciamiento y negociaciones con organismos internacionales -Contrapartes

2
3 |Hemramientas de planificacion estratégica y operativa.
4 |Manejo de Leyes y Tratados Intemacionales asi como los ODS, NAU y Otros.

5 |Presupuesto Publico y conocimientos de Legislacién Administrativa Pablica.

6 (Disefio de Poliicas Publicas - Planes y Programas

7 [Manejo de herramientas informéticas

c) IDIOMAS

1 |Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales espariol, guarani e inglés.

d) EXPERIENCIA PROFESIONAL

1 |Experiencia Especifica: 4 afios en cargos de Alta Gerencia (instituciones del sector publico o privado)

2 |Experiencia General: 5 afios, en el sector publico o privado, ademés de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

{ : : COMPETENCIAS Y CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

1 |Habilidad analftica y toma de decisiones

2! |Orientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas

3 Negociacion y Resolucién de Conflictos. Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

‘ é‘apacidad de Liderazgo
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Anexo de la Resolucion N° 735 del 01/04/22

URBANISMO, B GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA ¥ RABITAY

5@% uv‘}wﬁmazuo& - .
J@\n FEAARO HA TERUHA B TETA REKUAI

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ) ESTRUCTURA ORGANZACIONAL
FORMATO N°: 62 Estratégico D
— NIVEL DE AUTORIDAD
NOMBRE DEL CARGO: Jefe Departamento de Cooperacién Administrativa E:l
Internacional
DEPENDENCIA: Departamento de Cooperacion nternacional Cperativo [:]

ik

Organizar la concrecion y oblencién de cooperaciones internacionales, sirviendo de nexo operativo enfre la institucion y ¢l organisme cooperante,
a fravés de la Direccion de Cooperacion.

S e e i

SUPERVISA A RESPONDE Az

Direccién de Cooperacion

1. Controla que todes los decumentos dirigidos al sector sean Famitados en la brevedad posible. 1]

2. Controla que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sisterna de informacion que facilite la
torna de decisiones. (P)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector conforme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D)

4. Realiza toda otra actividad dispuesta por el superior, dentro del drea de su competencia. {SR}

5. Participa de las reuniones de trabajo cuandc sea convocado a ellas.{SR)

6. Utiiza los médudos informatices habilitados en el sector. (D)

7. Controla que fas normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidos a nivel
gobiemno sean utilizadas dentro de los procedimientos del departamento. (D)

1. Wentifica oporiunidades de cooperacion infemacional, con ei objets de contribuir al desarrollo de proyectos urbanos-habitacionales. {P)

2. Prepara propuestas de cooperacion, a fin impulsar proyectos de interés institucional identificadas a nivel intermacional. (SR)

3. Efecta el seguimiento mediante el control fisico y financiero de las actividades derivadas de la ejecucion de los proyectos de cooperacién
internacional {SR)

4. Mantiene contacto permanente con organismos de cooperacidn internacional, a fin de facilitar ef desarrolio de los proyecios urbano-
habitacionales. (R)

5. Desamolia gestiones de cooperacidn internacional para impulsar el financiamiento de las soluciones habilacionales. (SR}

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

Minima: Egresado Universitario.

Deseable No excluyente: Especializaciones en materias afines al puesto.

Administracion de Proyectos.

Conocimiertos de Legistacion Administrativa PribSca.

Manejo de herramientas informdticas

Deseable No excluyente: Disefic de Politicas Piblicas

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guarani).

Experiencia Especifica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto y/o en mandos medios en el sector plblico o privado

Experiencia General: 4 afios en el sector plblico o privado. Ademas de 1a idoneidad necesaria para e ejercicio del cargo.

Habilidad analitica y toma de decisiones

brienmdo a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problernas

%Negociaéién ¥ Resolucidn de Conflictos. Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

é%apacidad de Liderazgo

B"qen refacionamientd interpersonal

Fq‘)gibilidad para adaptarse a los cambios. Proactividad

| (R L D I T



TAVARY REMOKENDA,

g A TEKORA W TETAREKUAI

URsanizo ' B GOBIERNO NACIONAL

VIVIENDA ¥ HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: ’ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N°: 62 Estratégico [::j
- NIVEL, DE AUTORIDAD
" Jefe Departamento de Cooperacién -
NOMBRE DEL. CARGO; Ad trat
Nacional e kterinstitucional mimstratie
DEPENDENCIA: Departamento de Cooperacion Nacional ¢ Interinstitucional Operativc [:I

goeey = T

i
cooperacion nacional, sindendo de nexo o

Organiza la concrecion y obtencién perati\.lo.entre ka2 instucion y el organismo cooperante, a fravés

de la Direccion de Cooperacion

SUPERVISA A: RESPONDE A:

Direccion de Cooperacién

1. Controla que fodos fos documentos dirigidos al sector sean tramitados en la brevedad posiole, (P}
2, Controia que los datos y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacion que facilite ta
toma de decisiones. {P)

3. Controla y sjecuta las actividades del sector conforme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D)

1 |4. Realiza toda ofra actividad dispuesta per e! superior, dentro del drea de su competencia. (SR)

5. Participa de las reuniones de trabajo cuando sea convocade a ellas .(SR)

6. Utiliza los modulos informaticos habilitados en el sector. (D)

7. Controla que las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitidos a nivel
gobierno sean utilizadas dentra de los procedimientos del departamenta. (D)

i i

1. entifica oportunidades de cooperacién a nivel nacional, con el objeto de contribuir al desarrolio de proyectos urbano-habitacionales. {R)

2. Desarrolla gestiones de cooperacion con organismos nacionales para impuisar proyectos de interés institucional. {3R)

3. Prepara propuestas de cooperacion, a fin impuilsar las fuentes de financiamiento identificadas a nivel nacional. (R}

1 |4. Realiza estudios que apoyen a la implementacion de las polticas de la institucién. (SR)

&. Efectla el seguimiento mediante ef controf de las actividades derivadas de Ia ejecucitn de los proyectos de cooperacion nacional. (P)

6. Mantiene contacto permanente con organismos de cooperacion nacional, a fin de facilitar el desarrollo de los proyectos urbanc-
habitacionales. (SR}

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS

DIARIAMENTE: D; REGULARMENTE: R; $EGUN REGUERIMIENTO: SR; PER!ODICAA_A:&'NTE: P; ANUALMENTE: A

1 [Minima: Esfudiante universitaric cursande los titimos afios.

2 (Deseable No excluyente: Egresado Universitario. Especializaciones/Maestrias relativas al puesto.

b} CONOCIM

1 |Administracion de Proyecios.

2 |Conocimientos de Legislacion Administrativa Pablica.

3 Manejo de herramientas informdticas

4 |Deseable No excluyente: Disefio de Poliicas Piblicas

1 {Experigncia Especffica: 2 afios en tareas relacionadas al puesto y/o en mandos medios en ef sector pliblico o privado

2 {Experiencia General: 4 afios en el sector plblico o privado. Ademés de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo,

Hebilidad analitica y foma de decisiones

Orientado a obtenert resultados y habilidad para presentar soluciones a probiemas

vh\ltag::CiEt{:ic‘:n ¥y Resolucién de Conflictos. Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones,

Capacidad de Liderazgo

Buen relacienamiento interpersonat

Fle)ZEPilidad para adaptarse a los cambios. Proactividad

EntegFrg.iad y ética




TAVAPY REMOHENDA, " .

QOAARO HA TEKORA' ® TETA REKUAI

URBANISHO, B GOBIERNO NACIONAL
VIVIENDA ¥ HABITAT

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
FORMATO N°: 62 Estratégico D
- - NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Departamento de Arficulacion con T
NOMBRE DEL GARGO: . Adrministrativo
Gobiemos Locales FRIRIS
DEPENDENCIA: Departamento de Articulacion con Gobiemos Locales Operativo I:I

Encargado de iz vinculacién con fos gobiemos departamentales y municipales, en relacién a los diversos programas y proyectos instibucionales

SUPERVISA A: RESPOMDE A

Direccion de Cooperacion

1. Controla que todos los documentos dirigidos al sector sean tramitados en la brevedad posible. (P)
2. Controla que los dates y/o informaciones se encuentren al dia, a los efectos de contar con un buen sistema de informacion que facllite la
foma de decisiones. (P)

3. Controla y ejecuta las actividades del sector conforme a las disposiciones y reglamentaciones vigentes. (D)

1 |4. Realiza toda otra actividad dispuesta por &l superior, deniro del rea de su competencia. (SR}

§. Participa de las reuniones de trabajo cuando sea convocado a ellas.(SR)

6. Utiliza los médulos informéticos habilitades en el sector. (D)

7. Controla que las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos y circulares emitides a nivel
goblerno sean utllizadas dentro de los procedimientos del departamenta. (D)

1. Mantiene estrecho relacionamiento con los municipios y gobemacicnes de modo a contar con ka informacion y los daios locales
actualizadas. (R)
1 2. Canaliza y viabiliza proyecios que lleva adelante la insfitucion con los gobiemos municipales y departamentales. (P)

3. Recoge datos e informaciones acerca de kas necesidades en materia urbano-habitacional en los diversos municipics y departamentos det
pais. (R}
4. Actia de nexo entre la institucion y los municipios y gobemnaciones. (SR)

REFERENCIAS SOBRE FRECUENCIA DE TAREAS
DIARIAMENTE: I); REGULARMENTE: R; SEGUN REQUERIMIENTO: SR; PERIODICAMENTE: P; ANUALMENTE: A

1 {Minima: Estudiante universitario cursande los Olfimos afios,

2 |Deseable No excluyente: Egresado universitario. Especializaciones/Maestrias relativas al puesto.

1 |Administracién de Proyectos.

2 |Conocimientos de Legislacion Administrafiva Piblica.

3 |Manejo de herramientas informaticas

4 |Deseable No excluyente: Disefic de Poliicas Pablicas

Experiencia Especifica: 2 aflos en tareas relacionadas al puesto y/o en mandos medios en 2l sector plblico o privade

2 |Experiencia General: 4 afios en e} sector plblico o privade. Ademas de |a idoneidad necesaria para ef ejercicio def cargo.

1 [Habilidad analttica y toma de decisiones

g Orientado a obtener resultados y habilidad para presentar soluciones a problemas
i

|

3

Negociacion y Resolucién de Conflictos, Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

Capacidad de Liderazge

4
5 Buen relacionamiente interpersonal
. !

6\ Flexibilidad para adaptarse a los carmbios, Proactividad

7l zegridad y ética
L1y




