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I. MISION

Ejecutar la conduccién politica a través de la relacion entre la Sociedad Civil y el Gobierno Nacional en
temas vinculados a seguridad ciudadana y gobernabilidad democratica; afianzando las acciones entre si,
dentro de los alcances de las disposiciones legales vigentes y de los planes del Gobierno Nacional.

Il. NIVEL JERARQUICO: Conduccién Politica
I1l. RELACIONES:
Depende de: Ministro del Interior Supervisa a: o Jefe/a de Departamento
de Secretaria Privada
Jefe/a de Gabinete
Director/a General de
Enlaces
e Director/a General de
Municipalidades
e Director/a General de
Gobernaciones
Es sustituido por: Director General del area
O segun crea conveniente la superioridad.
Trabaja en coordinacién con: con todas las dependencias
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
TIPO DE TAREAS ~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segin cadatipo | FRECUENCIA
a. Planificar conjuntamente con la Direccion Financiera y la
Direccion de planificacion y proyectos el anteproyecto de &
Presupuesto Anual Institucional conforme al Decreto de
S i Lineamiento esltab!eado por el Poder Ejecutivo; lo que
del propio concierne al drea, conforme a las decisiones de Ia
trabajo o el de -
Sy Superioridad. E
b. Planificar, coordinar y apoyar las operaciones policiales en
temas vinculados a seguridad ciudadana y gobernabilidad
democrdtica.
O c. Asesorar al Ministro del Interior en todo lo ateniente a la .
o caordinacién t‘ seguridad ciudadana y gobernabilidad democrdtica.
dem.mﬂ d. Coordinar de forma efectiva para colaborar con el Ministro
- directos o secundarlo en la ejecucion de las tareas especificas que |
: : y _ j pecificas que le A
encomiende,
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e. Proponer e impulsar estudios en materia de seguridad
ciudadana y gobernabilidad democrdtica R
f.  Disponer, bajo la directiva del Ministro, la contestacion, en
tiempo oportuno, de las notas, pedidos de informes y otros,
remitidos a la Institucion; requiriendo, cuando lo considere R
necesario, la previa consulta de las dependencias
pertinentes;
g. Instrumentar, desarrollar y sostener relaciones con los
EJECUCION demads poderes y otros actores de interés para la gestion
pedr:f::t::;;a d': institucional tendientes a promover la Gobernabilidad
puesto Democrdtica;
h.  Vincular la labor institucional a los distintos programas de
Desarrollo Social y Gobernabilidad impulsados por el
Gobierno Nacional;
i. Gestionar la articulacion y apoyo a los Gobiernos Locales y
Departamentales de conformidad a las disposiciones
legales vigentes;
J.  Promover la participacion ciudadana en la implementacion
de programas impulsados por el Ministerio
CONTROL k. Control y/o evaluacion de las politicas, planes, programas, E
V’;m‘:":::ﬁ:‘-: y acciones llevados a cabo en materia de seguridad
de dependientes ciudadana y gobernabilidad democradtica.
I.  Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su E
Otras tareas: competencia o cuando el Ministro asi lo disponga
m. Otras funciones encomendadas por el Ministro del Interior .
DETALLE: SIGLA
Diariamente D

wy

Semanalmente

Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién Ml 125 del 28 de diciembre de 2016)

‘0"7 M’w.:/

e
r. Euclides A eyedo
{Winistm del Intenor

Dinectinde Hlanificaci otitusionat

Ministerio del Interior




MANUAL DE FUNCIONES Version N°: 01

T]ETAP Y Formato Adaptado N° 62
T a— CARGO: Secretario/a - Técnico MECIP
INTERIOR Administrativo Fecha: 04/2019

Pagina: 5 de 10

Elaborado por: Verificado por: Aprobado por:
Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de | Abg. Juan Francisco Villalba Idoyaga,

Planificacion Institucional Viceministro de Asuntos Politicos

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 de la
patria, garantizar la coordinacién y comunicacion adecuada entre todas las partes interesadas.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Administrativo y Técnico.
Ill. RELACIONES:
Depende de: Jefe de Dpto. de | Supervisa a: e N/A

Secretaria Privada.

Es sustituido por: Técnico Administrativo de la dependencia o segun crea conveniente el
superior inmediato.

Trabaja en coordinacién 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 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
mb;’.d:i:t:’p;: 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: trdmites de aeropuerto, alojamiento, traslados, etc.
conforme a lo planificado.

DIRECCION

2 bt it ci Cor')rfdmar la a.ct‘uacuon de la orgamzac:on y coordinacién de las
trabajo de actividades oficiales y ceremoniales del superior "
dependientes d. Realizar las llamadas de convocatoria y recordatorio de las
directos o : o ;
reuniones o actividades convocadas por su superior.
indirectos P K
_ R
e. Cumplir las normas, politicas, estrategias, funciones vy
EJECUCION procedimientos establecidos por la superioridad.
personal por parte f. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo
del ocupante del . s 1 R
puesto de documentos, impresos y digitalizados, de su sector.
g . Méh’tenér informado al gluperior irquico respecto a las R

s or, lyrealizar las cgﬁﬁ/ﬁafs__
] ) eqdo” e
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que fuesen necesarias en el momento oportuno.
h. Recibir y registrar diariamente la documentacion que ingresa a
la dependencia derivando la misma al despacho del superior. 5
i. Derivar los expedientes, una vez providenciados por el superior
a la dependencia que corresponda. R
j. Remitir adonde corresponda, las notas, memorandos vy
Circulares firmados por el superior de la dependencia. R
k. Archivar los expedientes recibidos por el drea, una vez que
hayan sido procesados correspondientemente. R
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 R
n. Responder y canalizar adecuadamente las llamadas telefonicas. R
o. Facilitar la tarea al superior; organizando su agenda, atendiendo R
o mlu?idnm::l los a§untos de ca_ré.cter confidencial, privado o protocolar
bl etk o propios de su actividad. £
de dependientes p. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
s operativos pautados previamente.
s 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 REG

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

Poner maxima atencion a las actividades del viceministro relacionados a los asuntos de caracter confidencial
con oportunidad, eficacia y eficiencia, privado o protocolar propios de su actividad y con el funcionamiento
de Institucionalidad en pos de la patria, garantizar la coordinacion y comunicacion adecuada entre todas las
partes interesadas.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior
I1l. RELACIONES:
Depende de: Viceministro/a de | Supervisa a: e Técnico Administrativo
Asuntos Politicos 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 TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo FRECUENCIA
a. Las tareas del puesto son planificadas y programadas conforme
al mandato de la Mdxima Autoridad Institucional, .
b. Planificar organizar los viajes visitas oficiales del
PLANIFICACION _ f_ ) y g- _ d ) Y ) f
del propio viceministro al interior del pais, asi como atender lo
trabajo ":t'r‘: relacionado a viajes al exterior, como ser: trdmites de
aeropuerto, alojamiento, traslados, etc. conforme al
mandato del viceministro.
DIRECCION . s 7 s
e c¢. Coordinar la actuacion de la organizacién y coordinacion de £
- tra:aio de las actividades oficiales y ceremoniales del viceministro
ependientes . . L, .
dectas o d. ySupervisar la calidad de la prestacion del servicio D
indirectos
e. Facilitar la tarea del viceministro organizando su agenda, R
atendiendo los asuntos de cardcter confidencial, privado o
EJECUCION protocolar propios de su actividad;
personal por parte . )
del ocupante del f. Coordinar eventualmente recibir y entregar documentos
- T, . E
s tales'como. decretos, notas, documentos para la firma.
cgigfdinacidn el secretario ad istr%
12 G ol g o .
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g. Cumplir con las demds instrucciones impartidas por el
viceministro. E
! “alu?;:’n";’:l h. Supervisar y monitorear la correcta implementacion R
" :rabajo sl articulada de las actividades oficiales y protocolares del
de dependientes viceministro
i. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Vel s . competenc.fa o cuando el superior asi lo dfsp?nga :
j. Otras funciones encomendadas por la superioridad.
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Seglin 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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I. MISION

Gerenciar y coordinar la definicién y aplicacion de politicas generales del Vice Ministerio de Asuntos
Politicos, en materia de planificacién, organizacion, comunicacion, relaciones internacionales y direccion de
programas y proyectos, a fin de optimizar la gestion institucional.

Il. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Superior
11l. RELACIONES:
Depende de: Viceministerio de | Supervisa a: e Técnico Administrativo
Asuntos Politicos y/o Profesionales
Es sustituido por: Técnico o Profesional del area

0 segun crea conveniente el superior inmediato.
Trabaja en coordinacién con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo _ FRECUENCIA
a. Las tareas del puesto son planificadas y programadas E
1 Vi inistro.
IFICACION conforme al mandato del Viceministro
del propio b. Preparar los planes semestrales y anuales :
ysbne °::r:: c. Planificar para la coordinacion y organizacidn de los viajes y
visitas oficiales del Viceministro. E
d. Procesar e impulsar documentaciones internas y externas E
: e. Coordinar y convocar a reuniones conforme mandato del E
DIRECCION Vicemini
: cemini
o coordinacién del st
trabajo de f. Proponer, analizar, impulsar y seguimiento de firma de .
dependientes — T
s convenios interinstitucionales
indirectos g. Coordinar las acciones necesarias de los proyectos de ley £
vinculados a la mision institucional y politicas de accion de
gestion internacional, impulsados por el viceministerio.
/ 'm . h. Recibir en audiencias a solicitudes realizadas o derivadas R
personal por parte por el Vice Ministro.
del ocupante del i.  Evaluary-dar seguimiento,de documentos y de notg,
i e /remitidas. } . \ R

ez, Divecia
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j. Realizar el Informe de Gestion del Vice ministerio.
k. Recopilary preparar Informe de gestion institucional y de =
las filas policial segun requerimiento y adonde corresponda £
= m I.  Verificar y asegurar presencia institucional en las R
Sihdcioraioio convocatorias de reuniones o representaciones Institucional
de dependientes conforme a las asignaciones realizadas.
m. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su E
Otras tareas: competencia o cuando la superioridad asi lo disponga E
n. Otras funciones encomendadas por la superioridad
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucion MI 125 del 28 de diciembre de 2016)
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