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' MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones de esta drea, estd elaborado en base a una estructura organizacional basada en
procesos, por area de responsabilidad, de acuerdo al Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones del Paraguay (MECIP), normativas vigentes del Paraguay y es resultado de los esfuerzos en
conjunto de todas los responsables de dicha unidad administrativa en una vision de mejora continua de la
eficiencia para el servicio para todos P
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1. MISION

Contar con una instancia responsable de coordinacion, monitoreo y evaluacién de la politica de poblacion y
/o desarrollo social con la participacion de los organismos y entidades, de modo a lograr la integridad de las
acciones.

Il. NIVEL JERARQUICO: Conduccion Superior
lll. RELACIONES:
Depende de: Direccion General de | Supervisa a: Coordinador/a o del
Enlaces Comité de Interinstitucional de
| Poblacién
Es sustituido por: Director/a de area similar o segun crea conveniente la superioridad.

Trabaja en coordinacidn con: con todas las dependencias del MI, PN, DGM y las OEE
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS seguin cada tipo ' FRECUENCIA
a. Planificar en la elaboracion de politicas, planes y estrategias
en base a la informacion generada por el drea de E
responsabilidad, segun lo dispuesto por la superioridad.
b. Captar cooperacion técnica y financiera internacional para E
o Eniieeadad la ejecucion de la politica y las estrategias de manera
del propio coordinada con la Direccion de Planificacion Institucional y
trabajo o ::': la Direccion de Relaciones Internacionales; .
¢. Coadyuvar a la Direccion General de Administracion y
Finanzas en la preparacion del presupuesto Anual de
conformidad a las Politicas Institucionales, los programas,
proyectos y planes estratégicos con los delineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional;
d. Coordinar con la Policia Nacional la intervencion de la
institucion en los procesos de identificacion y £
documentacion de personas, y monitorear dicha
participacion con los temas relacionados a gobernabilidad
DIRECCION democrdtica.
°°°°"di:ri‘:§f; ‘;‘i’ e. Coordinar con la Direccion General de Migraciones el
demi;nm desarrollo e implementacion de la Politica Migratoria en el E
directos o marco de su competencia y bajo las directrices del Gobierno
indirectos Nacional;
f.  Coordinar los trabajos con el Observatorio Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana para los trabajos y £
proyectos tendientes a crear politicas en cuanto a poblacion
y su incidencia en la seguridad ciudadana.
m;-'ECUC'on: g Articular [as politicas sociales en el marco de la Estrategig/| R
pedEI m::;;a del /Nacional q’e'Segurfdad Cf'ﬁiadana w'gente, el Plan Naci r al L \
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puesto de Desarrollo y otros planes impulsados por el Gobierno
Nacional;

h. Promover de manera coordinada con la Direccion de
Gobiernos Departamentales y Municipales la mayor
participacion de los gobiernos departamentales y
municipales en la aplicacion coordinada de las politicas
sociales, a través de mecanismos de descentralizacion
operativa;

i. Promover la formacion de una red de organizaciones no
gubernamentales, académicas y de investigacion del drea
de poblacion, de manera articulada con el Observatorio
Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana;

j.  Monitorear las acciones puestas en marcha y elevar informe
a la superioridad

CONTROL k. Supervisar la implementacion y el buen desarrollo de la CIP
y/o evaluacién del I.  Acompaiiar a la implementacion articulada del mecanismo
trabale Bapio o de control interno - MECIP;
de'depsndinuses m. Colaborar en la definicidon de la filosofia, fines, funciones,
vision, misién y objetivos estratégicos del Ministerio del
Interior
n. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su
Otras tareas: competencia o cuando el Director General asi lo disponga
o. Otras funciones encomendadas por la superioridad
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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acciones cumplidas en los admbitos institucionales del
gobierno central y de los departamentales y municipales, en
lo concerniente a los contenidos de la politica de poblacion y
los avances de ejecucion.

g. Propiciar, a través de los canales institucionales, la mayor
participacion civil, social y comunitaria en la ejecucion, E
seguimiento y evaluacion de las politicas de poblacion, a
nivel central y descentralizado, por medio de audiencias
publicas e informes periodicos de gestion.

h. Coordinar y ejecutar con el Observatorio Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana los trabajos y proyectos
tendientes a crear politicas en cuanto a poblacion y su
incidencia en la sequridad ciudadana.

i. Fortalecer el proceso de produccion, andlisis y difusion de
informacion socioecondmica y demogrdfica, en el marco del
funcionamiento orgdnico de un sistema estadistico nacional
que integre y articule oficinas de estadisticas sectoriales,
departamentales y municipales.

j. Promover el uso de la informacion socioeconomica y

CONTROL demogrdfica y su aplicacion en estudios, investigaciones,
v/ ::;:;:m proyecciones de poblacion y construccion de escenarios £
de dependientes sociodemogrdficos de futuro, como medio para el mejor
conocimiento de la realidad nacional poblacional.

k. Acompanar a la implementacion articulada del mecanismo
de control interno - MECIP;

I. Colaborar en la definicion de la filosofia, fines, funciones,
visién, mision y objetivos estratégicos del Ministerio del
Interior

m. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el Director asi lo disponga
n. Otras funciones encomendadas por la superioridad

DETALLE: SIGLA

Diariamente D

Semanalmente

wy

Mensualmente M
Anualmente A
Seglin Requerimiento R

En caso Especifico

Regularmente
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1. MISION

Atender con oportunidad, eficacia y eficiencia, la agenda de la superioridad relacionadas a los asuntos de caracter
confidencial, protocolar propios de su actividad y con el funcionamiento de Institucionalidad en garantizar la
coordinacién y comunicacion adecuada entre todas las partes interesadas.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Administrativo y Técnico.
lll. RELACIONES:
Depende de: Director/a Supervisa a: e N/A
Es sustituido por: Técnico Administrativo de la dependencia 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 segin cadatipo | FRECUENCIA

a. Llas tareas del puesto son planificadas y programadas por los R
responsables de los que depende conforme al mandato de la
superioridad,

PLANIFICACION b. Planificar y organizar en la agenda de la oficina del superior los R
del propio .. .. FeieE del | 5. efiei i .
traliao o el de viajes y visitas oficiales del responsable de la oficina al interior
otros del pais, asi como atender lo relacionado a viajes al exterior,

como ser: tramites de aeropuerto, alojamiento, traslados, etc.
conforme a lo planificado.

DIRECCION . - w— — E
kel G rdinar |
i finacion del Coc.) d arla a.ct.uamon de la orgamzacuon y colordmauon de las
trabajo de actividades oficiales y ceremoniales del superior 5
dependientes d. Realizar las llamadas de convocatoria y recordatorio de las
directos o reuniones o actividades convocadas por su superior.
indirectos
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e. Cumplir las normas, politicas, estrategias, funciones vy "
procedimientos establecidos por la superioridad.
f. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo i
de documentos, impresos y digitalizados, de su sector.
g. Mantener informado al superior jerdrquico respecto a las R
actividades y novedades de su sector, y, realizar las consultas
que fuesen necesarias en el momento oportuno.
h. Recibir y registrar diariamente la documentacidn que ingresa a R
SRR la dependencia derivando la misma al despacho del superior.
personal por parte i. Derivar los expedientes, una vez providenciados por el superior
del ocupante del a la dependencia que corresponda. B
- j.  Remitir adonde corresponda, las notas, memorandos Yy
Circulares firmados por el superior de la dependencia. R
k. Archivar los expedientes recibidos por la Direccién, una vez que
hayan sido procesados correspondientemente. "
I.  Proveer en tiempo y forma, la documentacion solicitada por el
superior de la oficina. R
m. Ver la agenda para controlar la no superposicion de las
actividades, recibir y registrar las llamadas :
n. Respondery canalizar adecuadamente las llamadas telefonicas.
o. Facilitar la tarea al superior; organizando su agenda, atendiendo R
CONTROL los asuntos de caracter confidencial, protocolar propios de su
el actividad. E
de dependientes p. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos.
Bl P q. Realizar ot_ras tareas afines y/o equivalentes .de.apoyo. R
; r. 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 Resolucion MI 125 del 28 de diciembre de 2016)
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I. MISION

Coordinar la funcionalidad del Comité interinstitucional de Poblacion CIP, es cual es una instancia de alto
nivel politico y técnico creado para ejecutar la politica de poblacidon y/o desarrollo social a través de cada
una de las instituciones que la integran, coordinando monitoreando y evaluando su ejecucion.

II. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior
11l. RELACIONES:
Depende de: Director/a de Poblacién | Supervisa a: e Técnico Administrativo
e Profesionales
Es sustituido por: Jefe de Dpto. o segun crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Todas las dependencias del Ml y las OEE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo FRECUENCIA
: a. Planificacion de las actividades anuales para asegurar la
S ANERCION intersectorialidad e integridad de la ejecucion de la politica "
del propio de poblacion en las diferentes instituciones que integran,
trabajo o el de teniendo en cuenta las acciones de coordinacién, monitoreo
B y evaluacion de su ejecucion; segun lo dispuesto por la
superioridad
DIRECCION b. Coordinar para sacar dictdmenes técnicos sobre la politica
o coordinacién del 75 E
bt e de poblacion;
dependientes c. Articulary coordinar la politica de poblacion con las demds
directos o politicas de estado
indirectos
d. Crear las comisiones técnicas, asesoras, operativas, de E
planificacion y presupuesto que considere necesaria para
obtener asesoramiento y apoyo técnico conducentes a una
mejor ejecucion coordinada de la politica de poblacion,
dando en ellas participacion a otras instituciones del sector
EJECUCION publico, instituciones académicas y organizaciones no
personal por parte
el ocsie dal gubernamentales.
puesto e. Promover en los gobiernos departamentales y municipales a
través de sus instituciones integrantes una mayor aplicacién
de la politica de poblacion en la planificacion, disefio, b iR
elaboracion y g,esaﬁf) de sus politicas de desarrollo, en

particular las’ Sectoriafes:
f. Divulgar amphament@ y Con suﬁcrenﬁ' perio
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V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de diciembre de 2016)
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