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DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones de esta area, esta elaborado en base a una estructura organizacional basada en
procesos, por area de responsabilidad, de acuerdo al Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones del Paraguay (MECIP), normativas vigentes del Paraguay y es resultado de los esfuerzos en

conjunto de todos los responsables deticha unidad administgativa en ung visién de mejora ¢of
eficiencia para el servicio para todos. 7o M Y [
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‘ Verificado por: Aprobado por:

: Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General
| de Asesoria Juridica |

Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de
Planificacién Institucional

1. MISION

Asesorar y respaldar en materia juridico — legal las decisiones y actuaciones del/a Ministro/a y las demds
autoridades del Ministerio, atendiendo a que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente y
promoviendo acciones pertinentes y precisas en defensa de los intereses del Ministerio.

Il. NIVEL JERARQUICO:

Conduccidn Superior

Ill. RELACIONES:
Depende de: Ministro/a Supervisa a: e Jefe/a de Dpto. de
Proceso Documental
e Director/a de Asuntos
Legales Internos
e Director/a de Asuntos
Legales Externos
Es sustituido por: Director/a de area similar o segun crea conveniente la superioridad.
Trabaja en coordinacion con: con todas las dependencias del MI, PN, DGM
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
TIPO DE : ey hi
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segun cada tipo | FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del &rea el E
relevamiento de necesidades de la Direccién General, segin
PLAN:‘F‘::::::;S: requerimiento de la Direccién General de Administracién vy
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacién del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
DIRECCION b. Asesorary cooperar en materia juridica y legal, emitiendo
o coordinacién dictamenes y participando en caracter de representante legal £
del trabajo de en todo cuanto tenga relacion con acciones promovidas por el
dependientes Ministerio del Interior en instancias judiciales y sumarios
directos o administrativos;
indirectos
c¢. Respaldar en materia juridica y legal, las decisiones y REG.
EJECUCION actuaciones de las autoridades de la institucién, atendiendo
personal por que las mismas se adecuen al marco legal correspondiente,
parte del promoviendo, en su caso, las acciones pertinentes y: precisas
ocupante del en defensa de los intereses del Ministerio;
puesto d. Analrzar Iogrequenmlentos exigidos para el reconocimiento de
la peysonena jt rdlca moduflca bn de utos somales&\ e
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V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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disolucion de las entidades sin fines de lucro, sean estas,
asociaciones, fundaciones, iglesias, entidades deportivas y
otras organizaciones no gubernamentales;
e. Emitir parecer juridico respecto a asuntos puestos a su
consideracion, emanados de la Comandancia de la Policia REG.
Nacional y la Direccidon General de Migraciones
f. Verificar el cumplimiento de requisitos formales para la R
intervencién de Municipios y Gobernaciones;
g. Estudiar y dictaminar sobre Proyectos de Leyes, Convenios,
Decretos, Resoluciones y otros documentos puestos a su &
consideracion;
CONTROL h. Acompafar a la implementacién articulada del mecanismo de M
y/o evaluacién control interno - MECIP;
del trabajo i. Colaborar en la definicion de la filosofia, fines, funciones , £
propio o de visién, mision y objetivos estratégicos del Ministerio del
dependientes Interior
j. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando la superioridad asi lo disponga
k. Otras funciones encomendadas por la superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG
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I. MISION

Atender con oportunidad, eficacia y eficiencia, la agenda de la superioridad relacionados a los asuntos de
caracter confidencial, privado o protocolar propios de su actividad y con el funcionamiento de
Institucionalidad en pos garantizar la coordinacion y comunicacién adecuada entre todas las partes

interesadas.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Administrativo y Técnico
I1l. RELACIONES:
Depende de: Director/a General de | Supervisa a: e N/A

Asesoria Juridica

Es sustituido por: Técnico Administrativo o segun crea conveniente el superior inmediato.
Trabaja en coordinacidn con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE ;
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo | FRECUENCIA
a. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por Ios R
responsables de los que depende conforme al mandato de la
PLANIFICACION -
superioridad,
~ del propio b, Planifi ; I JeE1s 50 | ;
Sralinto o ol . Planificar y organizar en la agenda de la oficina del superior los R
otros comisionamientos y visitas oficiales del responsable de la
oficina al interior o al exterior del pais.
DIRECCION . - — s sy
R o c. Coordinar la actuacion de la organizacién y coordinacion de
o coordinacion ik L 3 . E
del b o e las actividades oficiales y ceremoniales del superior
i d. Coordinar y convocar i ivi
Geri y N a Ias. reur.non.es o actividades convocadas R
B por su superior interna o interinstitucionalmente a los efectos
indirectos de sus objetivos.
; e. Cumplir las normas, politicas, estrategias, funciones v D
EJECUCION procedimientos establecidos por la superioridad.
personal por f. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo ot
parte del de documentos, impresos y digitalizados, de su sector.
ocupante del . S
: LB g. Mantener mformado al superior jerarquico respecto a las D
actmdaﬂes y ncvedades de su sector, v, reallzar las consultas :
que’fbésen neceganas&n ej mo '
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h.  Recibir y registrar diariamente la documentacion que ingresa a
la dependencia derivando la misma al despacho del superior. o
i. Derivar los expedientes, una vez providenciados por el superior
a la dependencia que corresponda. D
j.  Remitir adonde corresponda, las notas, memorandos vy
Circulares firmados por el superior de la dependencia. B
k. Proveer en tiempo y forma, la documentacion solicitada por el D
superior de la oficina.
I.  Ver la agenda para controlar la no superposicién de las
actividades, recibir y registrar las llamadas D
m. Responder vy canalizar adecuadamente las Ilamadas
telefénicas. P
CONTROL n. Facilitar la tarea al superior; organizando su agenda, D
y/o evaluacién atendiendo los asuntos de caracter confidencial, privado o
del trabajo protocolar propios de su actividad.
propio o de o. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos B
dependientes operativos pautados previamente.
Obia iocia: p. Realizar ot.ras tareas afines y/o equivalentes .delapoyo. R
g. Otras funciones encomendadas por la superioridad E
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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I. MISION

Asesoramiento, acompafiamiento y elaboracién de los procesos de digitalizacién y actualizacién de legajos
ingresados y salientes de la Direccion General de Asesoria Juridica.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior

l1l. RELACIONES:

Depende de: Director/a General de | Supervisa a: e Técnico Administrativo
Asesoria Juridica e Profesionales
Es sustituido por: Jefe de Dpto. o segln crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo | FRECUENCIA
a. Planificar conjuntamente con el Director General, las actividades
y los programas de accion a ser desarrolladas conforme a las REG
politicas y orientaciones, sequn las directivas de la superioridad.
PLANIFICACION b. Elaborar en conjunto con las Direcciones del darea el "
trab:;: s';";: relevamiento de necesidades de la Direccion General, segin
otros requerimiento de la Direccién General de Administracion y
Finanzas, para los fines de la preparacidn del presupuesto anual,
por esta ultima.
_ ¢. Organizar la documentacion de las direcciones b
DIRECCION dependientes de la Direccion General.
o coordinacion del
trabajo de . .
dependientes d. Coadyuvary coordinar las actividades entre todas las
directos o dependencias internas de la Direccién General en cuanto BEG
indlrectos hace a las documentaciones emitidas por las mismas,
optimizando la calidad de la prestacién del servicio, en
cumplimiento a los planes, programas y proyectos.
e. Organizar, controlar y administrar el Archivo General del REG
EJECUCION drea y organizar su base de datos, conservando ejemplares
personal por parte
dol ixaibarits dat de ,,d;z‘gmmentacron externa o interna y de todo material
' _ _.»-:rm reso’ resulte de inters instit na! acilitando el
puesto A0 fme _ . f oo
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procesar debidamente los dictdmenes con sus antecedentes en
forma ordenada para su correcta ubicacién e individualizacion
cuando las circunstancias asi lo requieren, siendo el responsable
de su custodia y guarda.

f. Ser el encargado de los procesos de digitalizacion y
actualizacion de los legajos ingresados y salientes de la D
Direccion General

g. Mantener actualizada la agenda del drea, en coordinacion
con la direcciones dependientes de la direccion general,

h. Asistir, capacitar y coordinar las mesas de atencion al
publico, como también a las operadoras de la central REG
telefonica, propiciando una atencion cordial y eficiente que
debe brindarse a las personas que concurren y/o llamen en
el drea

i. Elaborar Notas, memorandos u otros escritos requeridos

REG

D
por el Superior jerdarquico
CONTROL J.  Supervisar la implementacion de un mecanismo de control D
y/o evaluacién del d d ;
T entro de su drea.
de dependientes
k. Representar al Director General en cuestiones de su R
competencia cuando el Director General asi lo disponga
Otras tareas: : . E
I Otras funciones encomendadas por la superioridad.
DETALLE: SIGLA
Diariamente D

Semanalmente

w

Mensualmente M
Anualmente A
Seglin Requerimiento R
En caso Especifico E

Regularmente

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolumon MI 125 del 28 de Diciembre de 2016}
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1. MISION

Asesorar y colaborar en materia juridico — legal institucional en lo que respecta a los asuntos de indole

interna del Ministerio del
1. NIVEL JERARQUICO:

I1Il. RELACIONES:

Interior.
Conduccién Superior

Depende de:

Director/a General de | Supervisa a:

Asesoria Juridica

e Coordinacion de Asuntos
Administrativos

e Jefe/a de Dpto. de
Analisis y Dictdmenes de
Adquisiciones y Tramites
Administrativos

e Jefe/a de Dpto. de Leyes,

Decretos, Convenios,
Tramites Judiciales vy
Sumarios

Es sustituido por:

Trabaja en coordinacidén con:

Segun crea conveniente el superior inmediato.

Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
TIPO DE : : _ e
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del &rea el R
PI.Aﬁ e relevamiento de necesidades de la Direccion General, segin
:!;l R requerimiento de la Direccion General de Administracion y
tr‘abhjooelde Finanzas, para los fines de la preparacién del presupuesto
| otros anual, por esta ultima..
b. Representar a la Direccion General Juridica en las cuestiones o
DIRECCION : — = . R
il actos de indole institucional que ameriten intervencion de
ina .
Sl et de caracter legal, cuando el/a Director/a General Juridico/a lo
dependientes disponga.
directos o c. Bepresentar al Ministerio como parte actora en cuestiones
indirectos 7 uri ies y/o Sumarios Administrativos en los casos que

Dr. Euclides Acevedo

Ministro del Interior
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Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General

Planificacién Institucional

Verificado por: Aprobado por:

de Asesoria Juridica

el/a Director/a General Juridico/a lo disponga.

d. Analizar, asesorar, emitir parecer juridico y elevar Dictamen a
consideracion del/a Director/a General luridico/a, en los
siguientes temas institucionales:

Diferentes modalidades de Contrataciones de Bienes o
Servicios de la Unidad Operativa de Contrataciones del
EJECUCION Ministerio del Interior.
personal por Participar en la apertura de sobres y en la evaluacion de
parte del ofertas en las diferentes contrataciones publicas regidas por la
ocupante del Ley 2051/03 y su reglamento; y las demas formas de
puesto contrataciones establecidas en las normas legales, cuando la
maxima autoridad institucional asi lo disponga.
Faltas disciplinarias de los funcionarios del Ministerio del
Interior.
Convenios, Proyectos de Leyes, Decretos o Resoluciones.
CONTROL e. Estudiary dictaminar Convenios, Proyectos de Leyes o
y/o evaluacién Decretos, asi como responder cualquier tipo de consulta
del trabajo interna conforme a las normas constitucionales y legales
propio o de vigentes, segln requerimiento institucional.
dependientes
e f. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su
Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
g- Otras funciones encomendadas por su superioridad
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M

Anualmente

Segun Requerimiento

En caso Especifico

A\ e i
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MISION

Coordinacion y seguimiento de expedientes y tareas juridicas.

Il. NIVEL JERARQUICO:

I1l. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Director/a de Asuntos
Legales Internos

Supervisa a:

Jefe de Dpto. de Analisis y
Dictdmenes de
Adquisiciones y Tramites
Administrativos

Jefe/a de Dpto. de Leyes,

Decretos, Convenios,
Tramites Judiciales vy
Sumarios
Es sustituido por: Jefe de Dpto. o segln crea conveniente el superior inmediato.
Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
"TIPO DE : | 7 O IR
TAREAS 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo | FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del area el R .
PLANIFICACION relevamiento de necesidades de la Direccion General, segin
del propio requerimiento de la Direccion General de Administracion y
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
DIRECCION
o coordinacién b. Coordinar las tareas juridicas con el Director del area
del trabajo de REG
dependientes
directos o
indirectos

"Dr. Euclides cevedo
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c. Verificar el cumplimiento de la elaboracion de Dictéamenes D
Juridicos de acuerdo a las necesidad
d. Verificar el cumplimiento del andlisis de Proyectos de Leyes
EJECUCION Decretos, Convenios, Contratos, Resoluciones. REG
~ personal por e. Participar en apertura de sobres de las diferentes modalidades R
perte del de Contrataciones
ocupante del ; . _— ; - .
puesto f. Realizar seguimiento a los juicios de caracter administrativo
y/o judicial en los cuales haya sido Asignado algn profesional E
de la Direccién General de Asesoria Juridica para representar a
la Institucion.
CONTROL h. Controlar la calidad y cantidad de procesamientos de REG
y/o evaluacién expedientes ingresados al drea
del trabajo
propio o de
dependientes
i. Representar al Director del area en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia cuando el superior asi lo disponga
j. _ Otras funciones encomendadas por su superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016
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1. MISION

Asesoramiento y acompafiamiento sobre andlisis y dictdmenes de adquisiciones y tramites administrativos

Il. NIVEL JERARQUICO:

lll. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Coordinador/a de | Supervisa a: .
Asuntos Administrativos °

Técnico Administrativo
Profesionales

Es sustituido por:

Trabaja en coordinacion con:

Jefe de Dpto. o seguin crea conveniente el superior inmediato.

Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE ; gt
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS seglin cada tipo FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del area el R
6 relevamiento de necesidades de la Direccién General, segln
MNLF:f:gpi: requerimiento de la Direccion General de Administracion y
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
DIRECCION
o coordinacion b. Coordinar las gestiones de analisis y dictdmenes de iR
del trabajo de adquisiciones y trdmites administrativos con el coordinador de
dependientes asuntos administrativos
directos o
indirectos
EJECUCION c. Calificar las gestiones sobre andlisis y dictdmenes de REG
personal por adquisiciones y tramites administrativos
~ parte del
ocupante del
puesto
CONTROL d. Controlar la formay fondo de los trabajos entregados en D
y/o evaluacién materia juridico:
del trabajo o~ ) n

J :
\Ob_’
- |Dr. Euclides Acevedo
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propio o de
dependientes
- e. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
f. Otras funciones encomendadas por su superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Reguerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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Verificado por: | Aprobado por:

I. MISION
Asesoramiento y acompafamiento de proyectos de leyes, decretos, convenios, tramites y sumarios
1. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior
11l. RELACIONES:
Depende de: Coordinador/a de | Supervisa a: e Técnico Administrativo

Asuntos Administrativos

e Profesionales

Es sustituido por: Jefe de Dpto. o segun crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE LS _ o ol
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPEGFICAS segun cada tipo FRECUENCIA
: a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del &rea el R
e relevamiento de necesidades de la Direccidn General, segin
ad s requerimiento de la Direccion General de Administracion y
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
i otros anual, por esta ultima.
DIRECCION
o coordinacién b. Coordinar con las gestiones sobre proyectos de leyes,
del trabajo de decretos, convenios, tramites judiciales y sumarios con el e
dependientes coordinador de asuntos administrativos
directos o
indirectos
EJECUCION ¢. Dictaminar sobre proyectos de leyes, decretos, convenios, R
personal pbr tramites y sumarios
parte del
ocupante del
puesto
CONTROL d. _(Eggtrolar la forma y fondo de los trabajos entregados-en REG
y/o evaluacién materia,juridico.
del trabajo AN
propio o de
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Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General

Planificacién Institucional

Verificado por:

de Asesoria Juridica

Aprobado por:

dependientes
: e. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
f. Otras funciones encomendadas por su superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente 5
Mensualmente M
Anualmente A
Seglin Requerimiento R
En caso Especifico E
[ Regularmente REG
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Elaborado por: Verificado por: Aprobado por:
Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General

| Planificacion Institucional de Asesoria Juridica
I. MISION

Asesorar y colaborar en materia juridico — legal institucional en lo que respecta a los asuntos de indole
externa del Ministerio del Interior.

Il. NIVEL JERARQUICO: Conduccién Superior
11l. RELACIONES:
Depende de: Director/a General de | Supervisa a: e Coordinacion de
Asesoria Juridica Seguimiento
o Jefe/a de Dpto. de
Dictdmenes de Gestién
de Personeria Juridica de
Entidades Sociales
e Jefe/a de Dpto. de
Dictamenes y Asuntos
Policiales y Migratorios
Es sustituido por: Segln crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE S
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo - | FRECUENCIA
: a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del area el R
] relevamiento de necesidades de la Direccién General, segtn
Pm;’:f‘:gg:: requerimiento de la Direccién General de Administracion y
teibilo b ot de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta altima.
DIRECCION
o coordinacién b. Representar a la Direccion General de Juridica en las
del trabajo de cuestiones o actos externos vinculados a la gestion. R
dependientes
directos o
indirectos

o Qenebls

Dr. Euclides Ace\_fedo
Ministro del Interior

¥
Ministerio del Interior
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Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de
Planificacion Institucional

Verificado por:

Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General
de Asesoria Juridica

Aprobado por:

Analizar los requerimientos exigidos para el reconocimiento de D
la personeria juridica, modificacion de estatutos sociales o
disolucion de las entidades sin fines de lucro tales como:
Asociaciones, Fundaciones, lglesias, Entidades Deportivas vy
EJECUCION ONG’s en general.
personal por Emitir parecer juridico respecto a asuntos emanados de la 5
parte del Comandancia de la Policia Nacional en lo que respecta al
ocupante del servicio de oficiales y suboficiales: nombramientos, término de
puesto funciones, retiro, traslado, ascensos, bajas y otros, etc. y eleva
dictamen a consideracion del/a Director/a General Juridico/a.
Estudiar y verificar el cumplimiento de requisitos formales para e
la intervencion de Municipios y Gobernaciones, y los pone a
consideracion del/a Director/a General Juridico/a.
CONTROL Controlar lo relacionado en materia juridico — legal REG
y/o evaluacién institucional en lo que respecta a los asuntos de indole externa
~del trabajo del Ministerio del Interior
propio o de
dependientes
- ) h. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
‘Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
i. Otras funciones encomendadas por su superioridad R
DETALLE: SIGLA
jiariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG
V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién Mi 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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Elaborado por:
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Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General

Planificacion Institucional

de Asesoria Juridica

Aprobado por:

1. MISION

Coordinacion y seguimiento de expedientes de asuntos externos

Il. NIVEL JERARQUICO:

l1l. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Director/a de Asuntos | Supervisa a:
Legales Externos

e Jefe de Departamento de
Dictamenes de Gestion
de Personeria Juridica de
Entidades Sociales

e Jefe de Departamento de
Dictamenes vy Asuntos
Policiales y Migratorios

Es sustituido por:

Segun crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacién con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

'}

. hecty
Diecbn de Hlansfiusity Satitysigna)

Ministerig del Interior

TIPO DE
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo | FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del area el R
PLANIFICACION relevamiento de necesidades de la Direccion General, segin
del propio requerimiento de la Direccion General de Administracion y
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
DIRECCION
o coordinacion b. Coordinar las tareas juridicas con el Director del drea
del trabajo de RES
dependientes
directos o
indirectos
c. Verificar la elaboracion de Dictdmenes Juridicos de acuerdo a D
EJECUCION las Tnf_-cesidad B
personal por d. Verificar la elaboracién de dictdmenes sobre reconocimiento i
parte del de personeria juridica, asuntos policias y migratorios, etc
ocupante del
puesto _ -
i
.
_o\"i O\&Mﬂ/ ” ( N
ides ACC 0 /
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Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de
Planificacién Institucional

Verificado por:

Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General
de Asesoria Juridica

Aprobado por:

CONTROL e.

g. Otras funciones encomendadas por su superioridad

Controlar la calidad y cantidad de procesamientos de REG
y/o evaluacién expedientes ingresados al drea

del trabajo
propio o de
dependientes

f. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R

Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
4 : R

DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente 5
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de
Planificacién Institucional

Verificado por: [ Aprobado por:

Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General
de Asesoria Juridica

I. MISION

Dictaminar las gestiones de personeria juridica de entidades sociales

II. NIVEL JERARQUICO:

I1l. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Coordinador/a de
Seguimiento °

Supervisa a: °

Técnico Administrativo
Profesionales

Es sustituido por:

Jefe/ de Dpto. o seglin crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE '
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS seguin cada tipo FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del darea el R
relevamiento de necesidades de la Direccion General, segun
PLANIFICACION - . o
Sy AR n.equenmlento de Ia' Direccién General de Administracion vy
trabajo o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
b. Coordinar con las gestiones de reconocimiento de personeria
DIRECCION . : _ L . REG
oA B juridica de entidades sociales sin fines de lucro, de estudio de
del trabajo de modificaciones de estatutos y disoluciones de estas entidades
dependientes con los Asesores dictaminantes y el coordinador de
directos o Seguimiento.
indirectos
EJECUCION ¢. Dictaminar sobre gestiones de personeria juridica de entidades D
personal por sociales estudio de modificaciones de estatutos y disoluciones
parte del de estas entidades
ocupante del
puesto
CONTROL d. Controlar la forma y fondo de los trabajos entregados en REG
y/o evaluacién materia juridico.
del trabajo Y a i
propio o de \ \n—, Q,M .f
dependientes Q A

g ) Dr. Euclides Acevedo

4 Ministro del Interior
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Planificacion Institucional

de Asesoria Juridica
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e. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el superior asi lo disponga.
: f. Otras funciones encomendadas por su superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segln Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de

Planificacion Institucional

Verificado por: Aprobado por:

Abg. Ramiro Ocampos, Director/a General
de Asesoria Juridica

1. MISION

Dictaminar las gestiones referentes a asuntos policiales y migratorios

II. NIVEL JERARQUICO:

I1l. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Coordinador/a
Seguimiento ®

de | Supervisa a: 2

Técnico Administrativo
Profesionales

Es sustituido por:

Trabaja en coordinacion con:

Jefe/ de Dpto. o segun crea conveniente el superior inmediato.

Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE ]
TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo FRECUENCIA
a. Elaborar en conjunto con las Direcciones del drea el R
relevamiento de necesidades de la Direccion General, segln
PLAN:’F‘::::ggi: requerimiento de la Direccion General de Administracion y
trabaio o el de Finanzas, para los fines de la preparacion del presupuesto
otros anual, por esta ultima.
DIRECCION
o coordinacién b. Coordinar con las gestiones referentes a asuntos policiales y
del trabajo de migratorios con los asesores dictaminantes y el coordinador de BES
dependientes seguimiento.
directos o
indirectos
EJECUCION c. Dictaminar sobre las cuestiones referentes a asuntos policiales D
personal por y migratorios
parte del
ocupante del
puesto
CONTROL d. Controlar la formay fondo de los trabajos entregados en REG
y/o evaluacién materia juridico.
del trabajo
propio o de
dependientes
_ e. Representar.al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: compgféﬁéia“o'-?:ﬁi ndo el superior i il
§ 3 )

Otraéfunciones erffomefida
Dr. Euclides Acevedo
Ministro del Interior
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DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente 5
Mensualmente M
Anualmente A
Seglin Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG
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