MIXISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° J_’:l' o3 -
¥ COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO DE COMERCIO
DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO Y SE DEROGAN
LAS RESOLUCIONES NUMEROS 279/08, 254/10, 315/12 ¥ 716/12,

e e e

Asuncidn, 2% de noviembre de 2015

VISTO: El Memordndum V.M.C, N® 216 de fecha 01 de octubre de 2015, en el
cual la Subsecretaria de Estado de Comercio, cleva a la Direccién General de Asuntos Legales
para ¢l Dictamen correspondiente el nuevo Manual de Organizacién v Funciones; y

CONSIDERANDO: La Ley N® 904/63 “Que establece las funciones del
Ministerio de Industria y Comercio™, modificada v ampliada por la Ley N 2.961/06,

El Decreto N* 2.348/99 “Por el cual se reglamenta la Carta Orgdnica del
Ministerio de Industria y Comercio-Ley N°® 904/63 y se deroga ¢l Decreto 902/73, en su
Articulo 2% autoriza al Ministro de Industria y Comercio a reglamentar el citado Decreto e
implementar Manuales de Funciones necesarios para su cumplimiento.

El Articulo 3° del citado Decreto, autoriza al Ministro de Industria ¥ Comercio, a
conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el Decreto,
dependencias auxiliares requeridas segin las necesidades para el mejor ordenamiento
administrativo del Ministerio.

El Decreto N® 42103 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto N°
2.348/99 que reglamenta la Carta Orginica del Ministerio de Industria y Comercio™, que en su
Articulo 4° establece: “... Autorizase al Ministro de Industria y Comercio a crear o suprimir las
dependencias que fuesen necesarias para un mejor ordenamiento administrative y funcional,
con excepeidn de las expresamente establecidas en el Decreto...”

La Resolucion N* 2 cha 13 de mayo de 2008 “Por la cual se aprueba el
Manual de Organizag es de la Subsecretarin de Estado de Comercio del
Ministerio dﬁﬁﬂﬁjﬁmmﬁ“.

La Resolucion N® 254 de fecha 29 de abril de 2010 “Por la cual se modifica el
Manual de Funciones de la Direccién General de Comercio de Servicios, dependiente de la
Subsecretaria de Estado de Comercio de este Ministerio™,

La Resolucion N" 315 de fecha 09 de abril de 2012 “Por la cual se aprueba el

Manual de Organizacidn v Funciones del Proyecto Apoyo a la Integracidon Econdmica del
Paraguay (AIEP), del Ministerio de Industria y Comercio”.
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La Resolucién N” 716 de fecha 10 de julio de 2012 “Por la cual se sprueba ¢l
Manual de Organizacién y Funciones de la Direccidn General de Firma Digital y Comercio
Electronico”, dependiente de la Subsecretaria de Estado de Comercio de este Ministerio™,

Que la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria
de Estado de Comercio, constituye parte del proceso de modemizacién v sistematizacion de
las funciones de las distintas dependencias del Ministerio de Industria v Comercio, por tanto,
su implementacién permitird mayor ordenamiento en las operaciones con definiciones claras
de las responsabilidades de cada sector,

Que la implementacion de la Estructura Administrativa propuesta v &l Manual de
Funciones, responde a lineamientos administrativos necesarios para una gestion eficiente,
scorde al proceso de modernizacitn del Estado paraguayo.

Que, la Direccién General de Asuntos Legales ha emitido su parecer favorable
segin el Dictamen Juridico N® 627 de fecha 14 de octubre de 2015.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Articulo 1%~ Aprobar el Manual de Organizacién v Funciones de la Subsecretaria de Estado
omercio, cuyo anexo forma parte de la presente Resolucitn,

Arti ~ Derogar las Resoluciones Nimeros 279/08, 254/10, 315/12 y 716/12.
2
ﬁl4;,(;35"'5'}%x\-\th:ulu 3%.- Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar,

OSR/EP/gh
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NIVEL: Viceministro
CARGO: Viceministro de Comercio

ETIVOS D GO Elaborar estrategias para la aplicacion de instrumentos de la
politica comercial del pais, mediante acciones que promuevan el adecuado fortalecimiento del
mercado y aumente la competitividad y facilite el acceso a mercado ante la globalizacién y
apertura comercial,

RELACION DE DEPENDENCIA:

* Depende del: Ministro de Industria y Comercio
* Ejerce supervisiin sobre:

L S N A SR N S 3 T e R

Gabinete de la Subsecretaria de Estado de Comercio

Secretaria

Unidad de Asesoria Administrativa v Financiera

Unidad de Asesoria Técnica

Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del Paraguay
Coordinacién General de Asuntos Internacionales v Regulatorios
Direccidn General de Comercio Exterior

Direecidn General de Comercio Interior

Direccién General Comercio de Servicios

Direccidn General del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (VUE)
Direccidn General de Combustibles

Direccitn General de Firma Digital v Comercio Electrénico

FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA

1. Elaborar, en coordinacion con el Ministro de Industria y Comercio, | Anual v en los
Gabinete Téenico y asesores designados, los lineamientos generales y | casos necesarios
las estrategias relacionadas a la aplicacion de la politica comercial ¥
de servicios, conforme establece la Carta Orgénica del Ministerio de
Industria y Comercio, los Decretos reglamentarios y las disposiciones
legales relacionadas a Comercio v Servicios,

2. Ve la implementacién de las politicas comerciales y de | En forma
os dictados por el Gobierno Nacional, cuya ejecucién se permanenie

otras Instituciones del Estado, sectores productivos, gremios y
n BSOciaciones,

WCoordinar y canalizar las directrices hacia las distintas dependencias | En cada caso
del Ministerio de Industria y Comercio bajo su competencia, para que
fpronta, efectiva y oportunamente se tomen los recaudos v se
 implementen las medides necesarias para la consecucién de las

politi

al Ministerio de Industria ¥ Comercio, en coordinacién con
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4. Desarrollar estrategias y acciones que favorezcan la competitividad | En forma
del pais ante la apertura comercial y la globalizacién, permanente
3. Velar por el cumplimiento de la legislacién que regula y favorece la | En forma
inversion, el fomento, la promocién y el desarrollo comercial, asi | permanente
como la actualizacidn constante de la misma,
6. Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos | Anual y en los

sectores a su cargo, las actividades a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y politicas establecidas v a los recursos disponibles.

7. Impulsar la politica comercial de nuestro pais v promover el
incremento del comercio internacional, garantizando el cumplimiento
de los derechos v obligaciones internacionalmente asumidos en
negociaciones regionales, bilaterales y multilaterales.

8. Representar al Ministerio de Industria v Comercio en reuniones
interinstitucionales, grupos de trabajos, proyectos, programas,
eventos, ¥ foros relacionados al comercio y servicios, en
cumplimiento de sus funciones o por delegacion del Ministro.

¥. Con sutorizacion expresa del Ministro de Industria v Comercio,
representar al Ministerio de Industria ¥ Comercio como Coordinador
Nacional ante el Consejo del Mercado Comin (CMC) y el Grupo
Mercado Comin (GMC) del Mercosur y otras negociaciones
comerciales internacionales.

10. Definir, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores a
su cargo, los modelos, procedimientos ¥ normativas internas para el
cumplimiento de las decisiones adoptadas a nivel institucional para el
cumplimiento de los objetivos de la Subsecretaria de Estado de
Comercio.

11. Planificar ¥ ¢ “eoordinacién con la Direccién de Talento
;W\‘h&; ¢ capacitacion para los funcionarios a su cargo.
12. Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a

su cargo, conforme con los objetives, politicas, normas vy

procedimientos vigentes.

13, Aprobar v remitir a la Direccidn General de Administracidn y
Finanzas, los requerimientos anuales de bienes v servicios de la
Subsecretaria de Comercio, a efectos de su inclusién en el
Anteproyecto de PresygesSSrmeritucional y Programa Anual de
Contrataciones. :

|
i "'I.I'-'f.-f.ﬂl'_t' e

cotnf Ekpidio Palaclog
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CAS0S Nnecesarios

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

Anual o en los
CASOS NECESRrIns

Anual o en los
Cas0s Necesanas

Anual o en los
CASOS necesarios

Anual en fecha
establecida
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14, Coordinar la elaboracién de los Programas Operativos Anuales (POA) :;stable:ijn X

13,

de las distintas dependencias a su cargo, de conformidad a los
lineamientos y politicas establecidas.

Participar en la evaluacidn de desempefio de los funcionarios de los
sectores a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes,

16. Promover reuniones de trabajo periddicas con los responsables de los

17,

18,

19,

20.

21.

22,

sectores a su cargo, ¥y con los que considere necesario para el logro de
los objetivos y metas fijadas.

Controlar y aprobar la memoria anual de las gestiones realizadas por
los distintos sectores de la Subsecretaria de Comercio, a fin de remitir
al Sefior Ministro v a la Direccién General de Gabinete Téenico.

Controlar, evaluar y monitorear los resultados de los programas y
proyectos en ejecucidn, en los cuales la Subsecretaria de Estado de
Comercio es Unidad Responsable y/o Coordinador Nacional,

Suscribir las documentaciones remitidas por la Direccién General de
Administracion y Finanzas en su cardcter de Ordenador de Gastos.

Proponer a la Direccién General de Administracién v Finanzas
reprogramaciones  presupuestarias, conforme a  ejecucion vy
necesidades del drea.

Sustituir al Ministro de Industria y Comercio durante sus ausencias
temporales, por delegacidn y mediante resoluciones respectivas.

Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean
sometidos & su consideracidn, conforme a las normas ¥
procedimientos vigentes,

23, 0 designar a funcionarios en cardcter de asesores, segin
necesario para el logro de los objetivos y metas fijadas.

oo

24,

Las demis actividades que le sean encomendadas por ¢l Ministro de
Industria y Comercio,

3 .};' ar y colaborar desde su drea en la implementacién del Modelo
. E8pdar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP),

Anunl o en los
CASOS Necesarios

Mensual

Anual

Mensual o en
los casos
Necesanos

En cada caso

En los
NECEsATios

CHS0E

En cada caso

En cada caso

En los
necesanos

CHs0s

En los casos |
necesarios
Semestral y en
los casos
necesarios

FrE Ly
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NIVEL: Direccion General
CARGO: Jefe de Gabinete de la Subsecretaria de Estado de Comercio

OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar los distintos aspectos relacionados a la gestion de la
Subsecretaria de Estado de Comercio y a los proyectos en ejecucitn, a fin de facilitar el
intercambio  de informaciones entre los directores, coordinadores, asesores, lécnicos o
responsables de los proyectos y ¢l Subsecretario de Estado de Comercio. Apoyar al mismo en la
revision de todas las documentaciones relacionadas a los distintos Proyectos, Programas,
Consejos, Comités o Grupos de Trabajo donde preside o participa sobre aspectos sometidos a su
consideracion o que deban ser suscriptos v/o trasladados a otras instancias,

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado universitario de las carreras de; Ciencias Administrativas,
Ciencias Contables, Economia, Derecho, Relaciones Pablicas vy afines,

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del cargo o en el
desempeiio de funciones similares al puesto,

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacitn,
organizacin, comunicacién y redaccion, conocimientos sobre programas informaticos e
idiomas, entre otros

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

FUNCIONES FRECUENCIA |

I. Elaborar periédicamente informes y reportes de las dependencias v/o | Anual, semestral,
de los proyectos en ejecucion, de la Subsecretaria de Estado de | mensual v en los
Comercio. Cas0s Necesarios

Coordinar con el Viceministro, reuniones de trabajo con las | Semanal,
dependencias y/o proyectos en ejecucion, a fin de analizar avances, | mensual v en
tratar temas punly&ww.{r sobre aspectos relacionados a los | cada caso
MiSmos. | ciel

, Rgisa.r los documentos de cardcter administrativo remitidos por los | En cada caso
responsables de las dependencias y/o proyectos en ejecucion, en los

-wgi;_,—- cuales la Subsecretaria de Estado de Comercio es la Unidad

| palaciBesponsable y/o ejerce la Direccién/Coordinacién Nacional,

f.:r!I!TJ"'

4. Revisar las documentaciones remitidas por la Direccién General de | En cada caso

Administracion y Finanzas y que el Viceministro de Comercio debe

refrendar en su cardcter de ordenador de gastos.

p . 3. Revisar los Proyectos de Resolucién, correspondencias, informes, | En cada caso
notas u otros tipos de documentos que deban ser suscriptos por el
':_.r Viceministro.
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Establecer en coordinacién con la Secretaria del Viceministro de
Comercio, procedimientos y practicas administrativas que faciliten la
recepcion, identificacion y distribucion de los documentos que
ingresan en la dependencia.

Supervisar el cumplimiento en tiempo v forma de los plazos legales
acordades en convenios, contratos o compromisos institucionales
asumidos a fin de impulsar el legajo de las metas fijadas.

Organizar reuniones de trabajo entre ¢l Viceministro y Directores de
amentan para resolver situaciones especiales,

Supervisar ¢l adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Viceministro de Comercio, facilitando la coordinacién con las
Direcciones.

10. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga cardcter confidencial, y que haya sido puesta bajo su
responsabilidad

I1. Verificar los documentos a ser remitidos por la Subsecretaria de
Comercio al Ministro de Industria y Comercio y otras dependencias
del Ministerio, como también s Instituciones Gubernamentales u
organizaciones privadas,

12. Informar periddicamente al Viceministro de Comercio, respecto al
avance en ¢l cumplimiento de los planes, tareas, wlo actividades
encomendadas.

13. Controlar el vso racional de los equipos, materiales, insumos v itiles

sometidos a su consideracion, conforme a  las

procedimientos vigentes,

normas: Y
y Realizar las demas tareas solicitadas por el Viceministro, conforme
Yeon las normas ¥ procedimientos vigentes.

gApoyar v colaborar desde su drea en la implementacidn del Modelo
¢ Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).
’ -

dreas, para tratar temas relacionados a los objetivos del sector, o que |

bajo s ilidad. .
,&_ idir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean

Anual, mensual
o en los casos
. THECesAring

En cada caso

Semanal o en
CHS0S NEcesarios

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Mensual y en

En forma
permanente

En cada caso

En los
NECEsarios

CASOS

Semestral y en
los casos
necesarios
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NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretaria de la Subsecretaria de Estado de Comercio

OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo al Viceministro de Comercio,

proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.
P PROFES L

» Nivel Académico: Secundario.
= Experiencia: Minima de 1 afio en cargos similares,

» Capacidades ¥ conocimientos upu[ﬁm:. Capacidad y disposicidn para trabajar en equipo,
de adaptacion a los cambios, iniciativa, criterio propio para resolver situaciones y dlstmgu.lr
prioridades, capacidad de crear, innovar e mp!emenu.r discrecion y prudencia en el manejo
de diversas situaciones, trato agradable y conocimientos especificos de: redaccion de notas,
memorandums, facsimiles, informes etc., manejo de archivo, de agenda, herramientas de

informdtica, buena diccidn v uso adecuado del 1eléfono.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretaria de Estado de Comercio.
5 FUNCIONES FRECUENCIA |
1. Recibir, controlar, clasificar, registrar v distribuir los documentos, | Diario o en cada
correspondencias y demds expedientes dirigidos a la Subsecretaria de | caso
Estado de Comercio,
2. Administrar y mantener actualizados los registros de entrada v salida | Diario o en cada
de documentos, caso
3. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a | En cada caso
la Subsecretaria de Estado de Comercio.
- Redactar y proc Mﬂ]m memorandos, correspondencias | Diario y en cada
y cualquier & ocumentos, procediendo a la distribucion de iu-s caso
Wﬁm a instrucciones recibidas del Viceministro. g
f. Atender la agenda de reuniones y las llamadas telefonicas, | En cada caso
comunicando oportunamente de los mismoes a quienes corresponda.
» 6. Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos vy utiles de | Mensual y en
=" oficina requerido por el despacho y la Secretaria del Viceministro, cada caso
alaclos
boral. Coordinar y supervisar las actividades del personal afeciado al | En cada caso
despacho y |a Secretaria del Viceministro.
8. Mantener adecuadamente ordenado v actualizado el archivo de toda la | Diario

documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también de instituciones o empresas externas al Ministerio,
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9. Solicitar el mantenimiento de las miquinas v equipos del despacho v
la Secretaria del Viceministro, supervisando su buen funcionamiento.

10. Atender a las personas que acuden a la Subsecretaria de Estado de
Comercio, como también las consultas de las distintas dependencias
del Ministerio de Industria y Comercio, respecto a funciones
relacionadas con la Subsecretaria.

1. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Viceministro, con funcionarios
del Ministerio de Industria y Comercio, o funcionarios de otras
instituciones o entidades externas.

|2. Mantener informade al Viceministro respecto a las actividades v
novedades de su sector.

13. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Subsecretario de Estado de Comercio.

14. Apoyar ¥ colaborar desde su &rea en la implementacitn del Modelo
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP),

En cada caso

Diario y en cada
caso

En cada caso

Diario y en cada
caso

En loz
NECesanos

CAROF

Semestral y en
los casos
necesarios
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UNIDAD DE ASESORIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
NIVEL: Direccidn General
CARGO: Asesor de la Asesoria Administrativa y Financiera

OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar al Viceministro de Comercio en la planificacidn vy
organizacién de las actividedes de la Subsecretaria de Comercio, apoyando el desarrollo
eficiente de los distintos temas inherentes a las funciones de la Subsecretarfa de Comercio v de
los proyectos en ejecucion, donde ésta sea la Unidad Responsable y/o Coordinador Nacional,

FERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado Universitario,
Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos cinco afios en el gjercicio de la profesitn
o de servicio en el dmbito piblico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
y Organizacidn para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conocimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION DE DEFENDENCIA: Depende de la Subsecretaris de Estado de Comercio
tiene bajo su responsabilidad a las siguientes dependencias:

® Secretaria
* Direcciin de Asesores
FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio /o | Anual o en los
responsables de las dependencias de la Subsecretaria de Estado de | casos necesarios |
Comercio las actividades a ser desarrolladas conforme los objetivos,
politicas y necesidades.

2. Planificar con las distintas dreas dependientes de la Subsecretaria de | En forma
Estado de Comercio los requerimientos anuales en cuanto a vidticos, | permanente
combustibles, pasajes, equipos, mobiliarios, insumos v utiles varios.

3, Planifi reuniones de trabajo con los responsables de las | En forma
cias de la Subsecretaria de Estado de Comercio y con los | permanente
X el Viceministro de Comercio considere necesario para el logro
» ¥ de los objetivos propuestos.

s 4. Coordinar y elaborar presentaciones a ser realizadas por el | En forma
Viceministro de Comercio o autoridades de la subsecretarfa de permanente
. Estado de Comercio, ante instituciones piblicas, empresas o medios

Revisar los documentos de cardcter administrativo y financiero | En forma
gmitido por los responsables de los proyectos en ejecucitn, en los permanente
jue la Subsecretaria de Estado de Comercio sea la unidad

nﬂw Nacional,
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. Preparar informes de cardicter financiero y de gestién relacionados a
los proyectos en ejecucidn a ser presentados al Viceministro y
Ministro de Industria y Comercio o cualquier otra instancia afectada
a los proyectos donde la Subsecretaria de Comercio, es responsable
o ejerce la Coordinacién,

. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones y

aquellas que le sean encomendadas por el Viceministro de
Comercio,

. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo

Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
necesarios

et
LU Joxpidio Falacios
Fesario General
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NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretaria de la Unidad de Asesorfa Administrativa v Financiera
OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades relacionadas a tareas administrativas

propias de la Unidad.

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Secundario.
Experiencia: Secretaria ¥ relacionamiento humano,

Capacidades y conocimientos especificos: Habilidad para redactar notas, memos e
informes; manejo de herramientas bisicas de computacidn; buen dominio de la gramética y
redaccion; conocimiento de archivos; buen nivel de relacionamiento interpersonal,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de la Unidad de

Asesorla Administrativa v Financiera.

FUNCIONES

EE
il

FRECUENCIA_

. Recepcionar, procesar, registrar vy hacer seguimiento a las
documentaciones que ingresan a8 la Unidad de Asesoria
Administrativa y Financiera.

Redactar y procesar notas, informes, memorandos v cualguier tipo
de documentos que deben ser suscriptos por el Director General,
Directores y Asesores,

solicitar ¥ administrar la provisidn de materiales, insumos v tiles
de oficinas requeridas por la Unidad.

4. Coordinar |a realizacion de reuniones de trabajo encomendado por la
i .

#ﬁ?" Controlar el uso racional de los equipos, materiales y dtiles de Ia
>

Unidad, como asi mismo el mantenimiento de los equipos ¥
magquinaras de la oficina.

-:',# Ordenar vy mantener actualizado el archive de la documentacitn
ﬁ‘%‘ cibida y remitida

Diario ¥ en cada
Casa

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
F[T!'IEHCTL‘[IE

En forma
permanente
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DIRECCION DE ASESOR
NIVEL: Direccion
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Administrativa y Financiera

OBJETIVOS DEL CARGO; Asesoramiento Administrativa v Financiero al Viceministro de
Comnercio,

PE OFES

» Nivel Académico: Graduado Universitario.

* Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos afios en el ejercicio de la profesion o
de servicio en el dmbito piblico o privado,

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacién

y Organizacion pera apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio, Conocimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION: Depende de la Unidad de Asesorfa Administrativa y Financiera,
FUNCIONES FRECUENCIA |

. Analizar y elaborar informes de carécter financiero y de gestion | En cada caso
requeridos por el Director General de la Unidad.

2. Coordinar trabajos en colaboracién con dependencias del Ministerio | En cada caso
para la produceion de informes. .

3, Solicitar y admini isidn de materiales, insumos y utiles | En cada caso
de nﬁcin&w‘ por la Direccidn,

4. ﬁmip&r en reuniones y estudios encomendados por el | En cada caso
Viceministro de Comercio,

5. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones 'y| En cada caso
aquellas que le sean encomendadas por el Viceministro de Comercio
v por el Director General de la Unidad.

6. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo | Semestral y en
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay | los casos
(MECIF). necesarios
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NIVEL: Direcciton General
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Técnica.

OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar al Viceministro de Comercio en temas inherentes a las
funciones asignadas a la Subsecretarfa de Comercio, v en las cuales requiera la participacion

y'o parecer técnico de la Unidad.
P PR SIONAL:

s Nivel Académico: Graduado Universitario.

* Experiencia: Experiencia laboral de por 1o menos dos afios en el gjercicio de la profesion o
de servicio en el ambito piblico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion

y Organizacién para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conoeimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretarfa de Estado de Comercio, y
tiene bajo su responsabilidad a las siguientes dependencias:

» Secretaria
* Direccion de Asesores

FUNCIONES F NCIA

I. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio las | Anval o en los
actividades de la Unidad, conforme a objetivos, politicas v | casos necesarios
requenmientos de la Subsecretarfa de Estado de Comercio.

2. Analizar, investigar y elaborar informes téenicos relativos a | En cada caso
consultas y temas planteados por los distintos sectores del comercio
sy, local, a instancia del Vicemjgistro de Comercio.

o de acuerdos, convenios o provectos de | En cada caso
MPPCraciones nacionales e internacionales, presentados a la
mbsecretaria de Comercio.

pordinar trabajos de investigacitn, estudios, reportes que le son | En cada caso
" encomendados por ¢l Viceministro de Comercio, en colaboracién
con las demis dependencias del Ministerio,

5. Organizar reuniones de trabajos con las distintas dependencias de la | Encada caso
Subsecretaria de Comercio, a fin de armonizar el enfoque sobre los |
distintos temas, buscando el sentido de pertenencia y desarrollo de la
identidad corporativa de la Subsecretaria de Comercio

ifexpidin Palacios
scretirio General

o
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6. Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por el | Encada caso
Viceministro de Comercio, relacionadas a sus funciones

7. Apovar v colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo | Semestral y en
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay | los casos

(MECIP). necesarios
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ASESORIA TECNICA

NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretarfa de la Unidad de Asesoria Técnica

OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades relacionadas a tareas administrativas

propias de la Unidad.

FESI -

* Nivel Académico: Secundario
* [Experiencia: Secretaria v relacionamiento humano

* Capacidades y conocimientos especificos: Habilidad para redactar notas, memos e
informes; Manejo de herramientas bisicas de computacién; Buen dominio de la gramitica
¥ redaccion; Conocimiento de archivos; Buen nivel de relacionamiento interpersonal.

RELACION DE DEFENDENCIA: Depende de la Unidad de Asesoria Técnica,
FUNCIONES FRECUENCIA |
|. Recepcionar, procesar, registrar y hacer seguimiento a las | Diario y en cada
documentaciones que ingresan a la Unidad de Asesoria Técnica. Caso

2. Redactar y procesar notas, informes, memorandos y cualquier tipo | En cada caso

de documentos que deben ser suscriptos por el Director General,
Directores v Asesores.

3. Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y Gtiles | En cada caso
de oficinas requeridas por la Unidad.

4. Coordinar la realizacion de reuniones de trabajo encomendado por | En cada caso
la D[rar.::'irhil ORIGINAL
COPIA F :

?Cnmrnlﬂr el uso racional de los equipos, materiales y utiles de la | En forma
Unidad, como asi mismo el mantenimiento de los equipos y | permanente
maguinarias de la oficina.

6. Ordenar v mantener actualizado el archive de Ia documentacidn | En forma
recibida v remitida. permanenie
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DIRECCION DE ASESORES
NIVEL: Direccion
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Técnica

OBRJETIVOS DEL CARGO: Asesoramiento al Viceministro de Comercio, a través de
Unidad de Asesoria Técnica,

PE IONAL:

* Nivel Académico: Graduado Universitario.

¢ Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos ailos en el ejercicio de la profesion o
de servicio en el &mbito pablico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn

¥ Organizacién para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conocimiento
general de Politicas Comerciales,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Unidad de Asesoria Téenica.
FUNCIONES [ FRECUENCIA |

|. Analizar v elaborar informes técnicos requeridos por el Director | En cada caso
General de la Unidad.

2. Coordinar trabajos de investigacién en colaboracién con | En cada caso
dependencias del Ministerio para la produccidn de informes.

3. Solicitar y administrar la provisidn de materiales, insumos v dtiles | En cada caso
de oficinas requeridas por la Direccion,

4. Participar en reuniones y estudios encomendados por el | En cada caso

Viceministro de Comercio.

5 cualquier otra tarea relacionada con sus funciones v | En cada caso

oo uellas que le sean encomendadas por el Viceministro de
Cﬂﬂh Comercio v por ¢l Director General de la Unidad.

. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del | Semestral y en
o Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Waraguay (MECIP). NECESArios

A
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NIVEL: Direccidon General
CARGO: Coordinador/a General
OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar las actividades de la Subsecretaria de Estado de

Comercio, relacionadas a Asuntos Internacionales y Regulatorios, o fin de optimizar la
ejecucion v obtener los resultados esperados.

F

MNivel Académico:

RO

RELACION: Depende del Viceministro de Comercio,

Graduado Universitario de las carreras Derecho: o Comercio
Internacional, Administracitn de Empresas, Economia o afines.
Experiencia: Experiencia laboral de al menos un afio en funciones similares al puesto.

Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de Gerenciamiento, coordinacién,
comunicacion y trabajo en equipo, conocimientos sobre redaccidn v organizacién,
Conecimiento de Politicas Comerciales.

FUNCIONES

. Coordinar las actividades internacionales y regulatorias que sean

competencia de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

- Coordinar con otras dependencias de la Subsecretaria de Estado de

Comercio y Organismos Nacionales ¢ Intemacionales el flujo de
informaciones en materia d: negociaciones comerciales a través de
reuniones, notas infi ¥ otros medios con la finalidad de
alcanzar Ehﬁ- efectiva.

3 emrdlnnr las estrategias y los esquemas de trabajo, a ser aplicados

en reuniones interinstitucionales nacionales y negociaciones
intermacionales con el propdsito de asegurar los objetivos
planificados que sean del ambito de la Subsecretaria de Estado de
Comercio.

FRECUENCIA |

En todos los
casos

En forma
permanente

En todos los
CASDE

- Coordinar los criterios de negociacidn orientados a garantizar los | En: todos  los
intereses nacionales, determinando la posicidén nacional ¥ una | casos
estrategis coordinada a fir se S emizar los resultados positivos en _
cada negociacion, 7 . W &
| il
s e CEPENFe
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3. Coordinar vy supervisar las actividades relacionadas a asuntos
internacionales mediante la solicitud de informes, a las diferentes
dependencias de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

6. Coordinar con las diferentes dependencias, loz datos v las
informaciones necesarias en base a la agenda de las reuniones de
negociaciones internacionales, en la que participard el
Viceministro de Comercio,

7. Coordinar y programar con las demis dependencias reuniones de
trabajo con el sector piblico y privado sobre temas que se
encuentren en negociacion en el dmbito internacional relacionados
i su interds ¥ competencia.

8. Implementar formatos, formularios y otros mecanismos de
procedimiento que facilite y agilice el cumplimiento de sus
funciones.

9. Coordinar la revision y evaluacidn de los documentos emanados
de organismos internacionales sobre propuestas o proyectos de
cooperacion,

10. Coordinar el andlisis y el seguimiento de las actividades
internacionales para determinar el impacto, la viabilidad vy las
veniajas que puedan derivar de las Cooperaciones internacionales
existentes ¥ en negociacion con Organismos, Asociaciones v otras
entidades internacionales.

11. Coordin
pl

compafiar todo lo relacionado a la preparaciin de

rogramas, proyectos de cooperacidn y convenios
eonales ¢ internacionales.

2. Desarrollar y  Administrar un  registro sobre todas las
cooperaciones  intemnaclonales, su  impacto ¥y ejecucion,
desarrollados en el dmbito de la Subsecretaria de Estado de

S

15155, Comercio,
)

oordinar con las instituciones competentes v dependencias de la

ubsecretarin de Estado de Comercio la inclusién s nuestro

En forma
permanente

En todos los
CAS0S

En forma
permanente

En casos
NECEsarios

En todos los
casos,

En forma

permanente,

En caso

necesaro

En forma
permanente

En todos los
casos
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14. Coordinar los temas regulatorios y de normalizacién con las demis
dependencias de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

15.Coordinar los proyectos de normativas emanados de la
Subsecretaria de Estados de Comercio con las dependencias
afectadas,

16, Coordinar con la Direccién General de Asuntos legales, previo
visto bueno del Viceministro, los provectos de normativas
emanadas de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

17. Coordinar las vinculaciones con el Poder Ejecutivo v Legislativo,
en los aspectos regulatorios que son competencia de la
Subsecretaria de Estado de Comercio en coordinacién con otras
dependencias competentes.

I18. Coordinar cualquier resolucion y consulta sobre los efectos

juridicos relacionados al dmbito regulatorio de la Subsecretaria de
Estado de Comercio.

1%. Informar periédicamente a la Subsecretaria de Estado de Comercio
sobre los procesos y actividades de la Coordinacion.

20. Asegurar el conveniente resguardo de la informacidn que por su
naturaleza tenga cardcter confidencial,

21, Coordinar v fomentar el drea de capacitacion de la Subsecretaria
de Estado de Comercio.

22, Coordinar con los coopgdippdores nacionales v negociadores, en las
mgmia:iutw 8.

Zﬁmhr cualquier otra funcidn especifica, que le sea encomendada
por el Viceministro de Comercio.

24, Participar ¥ representar al Vieceministerio de Comercio ante

organismos nacionales ¢ internacionales en los casos que sea
solicitade.

25. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para [Instituciones del
Paraguay (MECIP).

T

En todos
CAsS0SE

En forma
permanente

los

En todos los
Cas05

En-forma
permanente

En todos los
GRS

En forma
[!:’IT!'IE.I'IEI'!IJ:

En forma
permanenie

En forma
permanente

En todos los
EASDE

En todos los
CRE0S

En todos los
Casos

Semestral ¥ en
los casos
NECesarios

frjExpidio Falacios
retrio Geaeral
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ORGANIGRAMA

APOYO A LA INTEGRACION ECONOMICA DEL PARAGUAY (AIEP)
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ECONOMICA DEL PARAGUAY (AIEP)

NIVEL: Asesorfa.
CARGO: Comité Consultivo,

TIV CARGO: Garantizar el seguimiento, la coordinacién de actividades v el

adecuado funcionamiento del proyecto, y su conformidad con los compromisos asumidos por
las partes en el Convenio de Financiacion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Subsecretaria de Estado de Comercio.

COMITE CONSULTIVO DEL PROYECTO APOYO A LA INTEGRACION

FUNCIONES

FRECUENCIA

4,

. Opinar sobre las diferentes actividades realizadas por el Equipo de

Administracién de Proyecto (EAP) v las documentaciones que le
fueran presentadas.

Opinar sobre los informes semestrales de ejecucion de las
Actividades que le fueran presentados por el Director del Proyecto
¥ por el Responsable Contable,

Verificar los Presupuestos-Programas elaborados por el Director
del Proyecto y por el Responsable Contable,

Giaranti ia de las actividades desarrolladas con el

politica econdmica del pals, y la spropiacion del

ﬁ'E*M}fﬁ:m por todas las instituciones y organismos implicados.

Asegurar ¢l cumplimiento de los compromisos en el convenio.

W Velar por la buena coordinacién de las operaciones y su

complementariedad con los demas programas de la cooperacidn de
la Unidn Europea y otros donantes interacionales.

7. Sugerir nuevas orientaciones para las futuras actividades del

proyecto,

Proponer la constitucidn, composicién v el reglamento interno de
actuacion del Comité en la presentacion del primer Presupuesto-
Programa Anual.

Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En cada easo

Trimestralmente

Anualmente

En cada caso

En cada caso
En cada caso

En cada caso

Trimestralmente

Semestral ¥ en
los casos
NECEsarios £

kpldio Palacios
Shcfetario General

E.
1":?{

,_,..r"”/.-..
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DIRECCION DEL PROYECTO

NIVEL: Direccién General,
CARGO: Director del Proyecto/Administrador de Anticipos.

OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la adecuada implementacion del Provecto desde el
punto de vista técnico y operativo. Ejercer la coordinacion, planificacién, direccidn v control
de las todas las actividades necesarias & fin de hacer efectivo el trabajo del Egquipo de
Administracién de Proyecto (EAP), para el cumplimiento de los objetivos tanto generales
comao especificos del Proyecto.

PERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en Ciencias Econdmicas,
Ingenieria, Derecho, Administracion, Contables o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, seis aflos en cargos similares caracteristicas, preferentemente en
Instituciones Pablicas.

. C-paciﬂ:du ¥ Conocimientos Especificos:

v

T

v
v
Wi

Demostrada capacidad y experiencia en el Gerenciamiento, Coordinacion,
Administracién y de Proyectos financiados por Organismos Internacionales.

Conocimiento de Leyes v Reglamentos del Sector Piblico, principalmente en ¢l dmbito
presupuestario, financiero, de contrataciones phblicas, asi como también

reglamentaciones y disposiciones técnicas relacionadas a las negociaciones
internacionales, facilitacion de comercio,

Conocimiento d: los Sectores Piblicos y Privados afectados por el alcance de sccidn
del Proyecto.

Capacidad de Liderazgo y Trabajo en Equipo,
Capacidad de Analisis y Resolucitn de problemas de alta complejidad, con énfasis en la
toma de decisiones.

C iento de Inglés, deseable.
W: herramientas informiticas.

@' xpresion ¥ Redaccidn en Espaflol.

Sentido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad,

* Depende de la: Subsecretaria de Estado de Comercio.

Supervision sobre:

“Responsable Contable.

gpordinaciin Administrativa y de Monitoreo y Evaluacién.
&lpordinaciones Téenicas, Componentes 1, I1 y 111
cretaria Ejecutiva,
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FUNCIONES

10,

FRECUENCIA

. Representar el punto focal de comunicaciones ante la Alta

Direccidn del Ministerio de Industria y Comercio,

Representar al Proyecto ante las autoridades de todo orden en el
pais beneficiario y ante la Comisién Europea.

Establecer las metas anuales conforme al Presupuesto-Programa.

Asumir la coordinacién general del proyecto asegurando que cada
componente cumpla con sus metas anuales conforme a los
Presupuestos-Programas v efectuando el seguimiento de las
acciones acordadas con las entidades beneficiarias del sector
piblico, del sector privado y con equipo de asistencia técnica
provisto por otras fuentes cooperantes.

Asegurar, en conformidad con los procedimientos de la Unidn
Europea, |a correcta conduccion del Proyecto para el logro de los
resultados previstos,

- Cumplir estrictamente las normas v procedimientos que figuran en

la Guia prictica de los procedimientos aplicables a los
Presupuestos- Programas financiados con cargo al presupuesto
general de la Unidn Europea (Presupuesto) (Enfoque por
proyecto).

- Asumir las responsabilidades delegadas por el Viceministro de

Comercio en mm;:m Apoyo a la Integracion
Eco .

Preparar los Presupuestos-Programas desde ¢l punto de vista
técnico ¥ operativo, presentar para su aprobacién,

Determinar, facilitar y coordinar las tareas de apoyo del Equipo de
Asistencia Técnica.

Ser responsable de todas las operaciones de compromisos de
gastos, asi como del ordenamiento de los pagos v cobros,

. Comprometer los gastos prﬂlsms en la r.ﬁ't:én administrativa del

En cada caso

En cada caso

Anualmente

Anuvalmente v
on cada caso

En-cada caso

En cada caso

Dhanamente

Anualmente

Diariamente

Diariamente

En cada caso
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12. Se encargard de la recepcion de las obras, los suministros y los | En cada caso
servicios correspondientes,

13. Comprobar, respecto de cada factura, solicitud de pago, certificado | Dianamente
o detalle de una cuenta, que las obras previstas han sido realizadas, | en cada caso
los suministros previstos efectivamente entregados, los servicios
previsios prestados y las acciones llevadas a cabo de conformidad
con los contratos correspondientes; inscribe la  mencidn
weomprobado y conformes en cada uno de los documentos,

14, Transmitir estos documentos vy los justificantes correspondientes al | En cada caso
Contable para efectuar los pagos.

15, Firmar, en nombre y por cuenta del Representante gue | En cada caso
corresponda del pals o palses beneficiarios, las drdenes de pedido
y los contratos tras las licitaciones, convocatorias de propuestas o
consultas, en las condiciones y dentro de los limites establecidos
en el presupuesto-programa aprobado de cuya ejecucion es
responsable.

16, Firmar, junto con el Contable, los cheques, las Grdenes de | En.cada caso
transferencia y las autorizaciones de desembaolso.

17, Asegurar que los instrumentos que se utilizan y para la redaccidn | Anualmente vy
de los Presupuestos-Programas y cualquier otro proceso de | en cada caso
planificacitn, sea congruente internamente (entre las diferentes
greas) y coherente con los de la Unidn Europea, siempre
enmarcado en el Proyecto Apoyo a la Integracidn Econdmica del
Paraguay.

| el correspondiente formato a cada uno de los Presupuestos — | Anualmente  y

L Programas o las modificaciones presupuestarias yflo informes, | €n cada caso
2 tanto internos como extemos que el Proyecto Apovo a la
Integracién Econdmica del Paraguay utiliza.
Dar seguimiento a los Presupuestos — Programas del Proyecto v | Diariamente
Hocer cumplir ¢ implementar las normas emitidas por la Unidn
ropea.
fealizar sus trabajos en estrecha coordinacin con el Responsable | Diariamente
table del Proyecto.
Lttt
Vel i 0 rq
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21,

22,

23.

25.

26,

Cumplir ¢ implementar las normas emitidas tanto de la Unidn
Europea como la normativa nacional vigente.

Implementar todas las recomendaciones emitidas por Auditoria
Interna como Auditoria Externa.

Sugerir alternativas de solucién para los inconvenientes que se
presenten en el desamrollo de las actividades de cada uno de los
sectores del Equipo de Administracién del Provecto (EAP) y
asimismo las medidas tendientes a mejorar los sistemas yio
procedimientos de contral,

- Coordinar y participar en las reuniones de trabajo del Equipo de

Administracion del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

Cumplir con cualquier otra actividad que su superior considere
oportuno encomendarle.

Apoyar ¥ colsborar desde su drea en fa implementacién del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Diariamente

En cada caso

En cada caso

Semanalmente
y en cada caso

En cada caso

Semaestral y en
los casos
NEceEsarios

U al &0
pldie Palaciog
dtarie General
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SECRETARIA EJECUTIVA

NIVEL: Jefatura de Departamento
CARGO: Secretaria Ejecutiva

OBJETIV CARGO: Recibir, registrar, distribuir y despachar todos los documentos
internos y externos, mantener en orden todos los archivos correspondientes a su sector. Atender
las llamadas telefnicas, fax y e-mail. Asegurar la calidad de los documentos generados en su
sector, redactar correspondencia tanto para la Direccidén como para el drea de Administracion y
estar a cargo de la agenda de la Direccidn del Proyecto.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario o Estudiante de los Gltimos afios, preferentemente
en Ciencias Juridicas y Administrativas, o carreras afines.
» Experiencia: Deseable, tres nfios en cargos similares, preferentemente en Proyectos en
Instituciones Piiblicas,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Conocimiento de Disposiciones Legales relativas a la Administracion Piblica,
¥ Capacidad de Trabajo en Equipo v de Servicio,
¥ Relaciones Piblicas.
¥ Manejo de herramientas informaticas (internet),
¥ Expresidn y Redaccidn en Espafiol.
v Sentido de Compromiso,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Director del Proyecto/ Administrador de

Anticipos.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Coord] actividades relativas para la concrecifn de la firma | Diariamente
diyide Beuerdos Interinstitucionales,

ﬁWE, Organizar la agenda diaria y/o semanal de reuniones del Director | Disriaments
| del Proyecto / Administrador de Anticipo y del Responssble
Contable, tomar notas v preparar actas v/o syuda memoria.

doeymentos recibidos y expedidos, sea en forma escrita o por
%0 electrinico, dar trémite a otros documentos, asegurando I
enfy organizacion y ejecucion de dichas labores y velando por su
igez v eficiencia.




administracion del Ministerio de Indystg
en el marco del Proyecto.

LY Enmmnu. realizados
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4. Redactar y distribuir la comespondencia que le sea encargada, | En cada caso
adjuntar los antecedentes necesarios v mantener un sistema que
asegure su tramitacion, seguimiento y archivo.
5. Elaborar documentos, cuadros, informes y estadisticas que les sean | En cada caso
requeridos.
6. Proporcionar apoyo a los Consultores Nacionales e Intemacionales | En cada caso
del Proyecto.
7. A pedido de Ia Direccidn del Proyecto, convocar las reuniones del | En cada caso
Comité Consultive, organizar ¥ mantener en orden los archivos de
documentacién pertinente.
8. Coordinar y organizar eventos del Proyecto Apoyo & la | En cada caso
Integracidén Econdmica del Paraguay y otros relacionados con los
objetivos del Proyecto como ser: Seminarios, reuniones de trabajo,
reyniones empresariales y organizaciones de la sociedad civil, asf
como talleres de capacitacion verificando v vigilando su desarrollo
completo ¥ culminacién,
9. Atender las llamadas telefonicas, recibir fax y e-mail. Diariamente
10. Mantener actualizados el directorio telefénico, correos y de Di;ﬁment:
referencia interna de personal, contactos con autoridades del
gobierno y de la Delegacién de la Unidn Europea en Paraguay v
Uruguay y MIHIW ete., segin los requerimientos.
ﬁ ﬁ actualizados y sistematizados los archivos bajp su | Diariamente
rcspﬂnmblllﬂad asegurando su conservacion y confidencialidad, ,
|2. Realizar el seguimiento de los contratos celebrados en el marco | En cada caso
del proyecto.
|3. Realizar el seguimiento oportuno de las correspondencias que | En cada caso
requicran respuestas o accidn alguna,
t4. Realizar el seguimiento a las solicitudes de pagos ante la | En cads caso
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13, Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos v | Diariamente
utiles de su sector.

16. Supervisar la limpieza y el orden de las oficinas del Equipo de | Diariamente
Administracion del Proyecto,

I7. Atender a las personas que se presenten en la oficina de su sector | En.cada caso
como asi también las consultas de las distintas dependencias del
Equipo de Administracion del Proyecto (EAP) v del Ministerio,
respecto & funciones relacionadas al Proyecto Apovo a la
Integracidn Econdmica del Paraguay,

18. Atender las consultas de los distintos sectores de la institucién v | Diariamente
de terceros, derivando a los sectores técnicos en los casos que
correspondan.

19. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de | Diariamente
reuniones de trabajos convocados por los distintos sectores del
Equipo de Administracién de Proyecto (EAP), con funcionarios
del mismo, o con funcionarios del Ministerio de Industria v
Comercio o de otras instituciones o entidades externas,

20. Realizar las gestiones necesarias para confirmar asistencia del | Diariamente y
Director del Proyecto / Administrador de Anticipo a las | en cada caso
invitaciones recibidas, asi como los medios de trastados, horario,
lugar, materiales necesarios, ete.

21. Proporcio impresiones, fotocopias de documentos y | Diariamente
encu lones requeridas, para reuniones del Equipo de

1stracion del Proyecto (EAP).
d.‘f“' 22. Asegurar el conveniente resguardo de informacién puesta bajo su | Diariamente
@ responsabilidad,
#Asegurar al Equipo de Administracion del Provecto (EAP) |a | Diariamente
EOVision oportuna de bienes, equipos, materiales, insumos y Gtiles
I| icina para realizar con normalidad los trabajos asignados.
siffeipar en las reuniones de trabsjo del Equipo de | En cada caso
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25. Cumplir con cualquier otra actividad que la Direccidn del Proyecto
considere oportuno encomendarle.

26. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Semanalmente
¥ en cada caso

Semestral y en
los casos
Necesarios

il elA_~
pidio Palacing
egetario General
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COORDINACION DE MONITOREO ¥ EVALUACION

NIVEL: Direccién
CARGO: Coordinador de Monitoreo v Evaluacidn

OBJETIVO DEL CARGO: Velar para que los instrumentos de los procesos de seguimiento,
evaluacion y monitoreo de las actividades realizadas en funcidn a la ejecucion de lo establecido

en los Presupuestos Programas del Proyecto se realicen en forma pertinente y adecuadamente
conforme a lo establecido en la norma nacional y de la Unién Europea.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en la Carrera de Economia
Ingenieria, Andlisis de Sisternas, Matematicas, o carreras Afines
Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares caracterfsticas.
En pacidades y Conocimientos Especificos:

v
¥
v
£

v
v
v

Manejo de Relaciones con Organizaciones empresariales, académicas y con autoridades
plblicas de alto nivel.

Experiencia de Trabajo en Equipo, y haber organizado y manejado recursos humanos.
Capacidad de Comunicacion tanto en forma verbal como escrita, creativa y firme en las
decisiones.

Excelente manejo de Base de Datos

Manejo de herramientas informiticas (procesadores de textos, planillas electronicas,
correa electrdnico, internet, herramientas para ¢l manejo de proyectos, gestores de
contenido, etc.)

Conocimientos de Auditoria Contable y Operativa.

Expresion v Redaccion en Espafiol,

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad,

Cl DENCIA: Depende del Director de Proyecto /Administrador de
Anticipos.

& FUNCIONES FRECUENCIA

. Apoyar al Director del Proyecto en la buena gestidn técnica del | En cada caso

- resultados de los componentes del provects.

_"'yur en la buena ejecucidn del Provecto segin los | En.cada caso

Proyecto, en especial en la consecucidn de los objetivos vy

ppcedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
! a, desde el punto de vista técnico vy contractual, de tal
janera & asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen

NE

1-.--""=||. '-.I|
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3. Gestionar y garantizar el enlace y la coordinacion técnica en lo
particular lo competente a los componentes entre las instituciones
intervinientes ¥ el Equipo de Administracidn del Proyecto, el
sector privado ¥ académico, organizando reunjones {proponiendo
metodologia de trabajos periédicos segln sean necesarias),

4. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades
contempladas en el Marco Logico en lo competente al Presupuesto
— Programa del Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo
para la Asistencia Técnica en coordinacién con el Consultor v las
instituciones intervinientes, que consista en visilas, reuniones,
presentacion de informes para cada una de las actividades
contempladas en el Plan Global del Proyecto.

5. Elaborar los informes (Mensual, bimestral, trimestral, semestral, o
anual) de avance hacia los resultados en sus aspectos técnicos,
evaluacion de actividades realizadas, recomendaciones para |a
mejora continua ¥ elevarlos al Director del Proyecto para su
consideracion, los cuales deberdn ser presentados a la Delegacion
de la Unidn Europea y eventualmente ante el Ministerio de
Hacienda.

6. Apoyar la elaboracion y revision de los Presupuestos — Programa

de gjecucion plena en ¢l mﬂﬁ del proyecto.

ES COPIA FIEL DEL O
 Gestionar y apoyar en la elaboracién de los contratos de servicios
\ en ¢l marco del proyecto.

jf Ceestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los
4 contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia
técnica y estudios) en el marco del proyecto.

9. Revisar y evaluar los informes generados por la Asistencia
Téenica del proyecto.

10, Apoyar en la coordinacidn de los evenios (cursos, talleres,
seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del

proyecto.

11. Proponer las acciones correctivas necesarias para el cumplimiento
de los objetivos del Proyecto.

/]

L

Dizriamente

En eada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada casa

En cada caso

Llit]
exXpldio Palacing
refrio Genprgl
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|12. Informar a las auwtoridades del Proyecto sobre las normas y

13,

14,

15.

16,

procedimientos  aplicables en la gestion de seguimiento y
evaluacion,

Apovar en la supervision del cumplimiento de las nommas
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Unitn Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del

proyecto,

Flikp-unur los mecanismos, procedimientos v lineamientos a ser
implementados para el control de seguimiento y evaluacion de los
componentes del provecto.

Analizar y sugerir alternativas de solucidn para los inconvenientes
de seguimiento de control y evaluacién que se presenten en el
desarrollo del Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del
Paraguay,

Fanjtfip:ar en las reuniones de trabajo del Equipo de
Administracidn del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempedio de sus actividades.

En cada caso

Mensualmente

Diariamente

Semanalmente
y en cada caso

Semanalmente
¥ en cada caso

17. Apoyar las actividades a ser realizadas con otras dependencias del | En cada caso
Equipo de Administracion del Proyecto (EAP) v otras
dependencias del Ministerio de Industria v Comercio, con relacitn
a la sensibilizacién y promocién del Proyecto,
18. Cumpli cualquier otra actividad que.el Director del | Diariamente
P Administrador de Anticipo  considere  oportuno
#}:ﬁmmmdaﬂt.
I9. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Semestral v en
~ Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
JurewParaguay (MECIP). recesarios
o
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

NIVEL: Direccion

CARGO: Coordinador Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO: Ejercer la coordinacion, planificacién, direccién y control de las

actividades logisticas y la dotacion de los recursos necesarios & fin de hacer efectivo el trabajo
del Equipo de Administracitn del Proyecto (EAP) y de los consultores. Colaborar en la
elaboracién de los reportes de cuentas e informes periédicos. Verificar y colaborar en la
elaboracién y el eumplimiento de la presentacién en tiempo y forma de dichos informes

administrativos necesarios. Asegurar la  adecuada implementacion desde el punto
administrativo.

PERFIL PROFESIONAL:

» Nivel Académico; Titlo Universitario, preferentemente en la Carrera de Administracion
de Empresas, Contabilidad y Economia.
Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares.
Capacidades vy Conocimientos Especificos:
¥ Experiencia en trabajos relacionados 8 Administracién y Coordinacion de Proyectos
financiados por Organismos Internacionales.
¥ Demostrada capacidad para liderar Equipos de Trabajo con Consultores Nacionales e
Internacionales.
¥ Experiencia de Trabajo en Equipo, y haber organizado y manejado recursos humanos.
¥ Conocimientos de las Disposiciones Legales de la Administracién Pablica
Capacidad de Comunicacion tanto en forma verbal comao escrita,
Manejo de herramientas informéticas.
Conocimientos de Auditoria Contable y Operativa.
Expresitn y Redaceion en Espaiiol.
Sentido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad.

RELACION: Depende dﬁw de Proyecto / Administrador de Anticipos.
FUNCIONES FRECUENCIA
__E5

aonom

- Asegurar que los instrumentos que se utilizan para la redaccién de | Diariamente
los Presupucsios Programas y cualquier otro proceso de
, Planificacién, sea congruente internamente (entre las diferentes

ireas) y coherente con los de la Unidn Europea, siempre
| enmarcado en el Proyvecto Apovo a la Integracidn Econdmica del
4 Paraguay.
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2. Asegurar la alimentacion de los soportes logisticos (software) que
permitan resumir y sistemizar la informacidn generada por las
diferentes areas del proyecto fanto para los procesos de
planificacién y coordinacion.

3. Asegurar el correcto funcionamiento de los soportes ldgicos de
forma que se puedan introducir los datos, realizar sus salidas v
andlisis de la informacidn generada pare planificar y coordinar.

4. Dar el comrespondiente formato a cada uno de los Presupuestos —
Programas o las modificaciones presupuestarias v/o informes,
lanto internos como extemos que el Provecto Apoyo a la
Integracidn Econdmica del Paraguay utiliza.

5. Dar seguimiento a los Presupuestos — Programas del Proyecto v

hacer cumplir @ implementar las normas emitidas por la Unidn
Europea.

6. Realizar sus trabajos en estrecha coordinacién con el Director del
Proyecto / Administrador de Anticipos.

7. Informar y reportar regularmente a la Direceién del Provecto,

B. Asistir de manera general a la Direccidn del Proyecto en la
elaboracidn de los planes y programas de trabajo del Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), especialmente en su firea.

9. Cumplir e i
Europea

Iﬂéwuntar todas las recomendaciones emitidas por Auditoria
rma coma Auditoria Externa.

11. Controlar el uso racional de los bienes, equipos, materiales,

'msurfms y utiles varios, en todos los sectores del Equipo de
Administracién del Proyecto (EAP).

lementar las normas emitidas tanto de la Unién
a normativa nacional vigente.

). Controlar que todas las documentaciones, consultas y demis

[!-m:umunm:f sean remitidos, tramitados diligentemente v en
tiempo oportuno,

Diariamente

Diariamente

En cada caso

Diariamente y

en cada caso

Diariamente

Diariamente y

en cada caso

En cada caso

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Diariamente

"
III. %
\
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13

14

15.

|6,

17.

18,

19.
20.

21

Ly g

- Sugerir alternativas de solucién para los inconvenientes que se
presenten en el desarrollo de las actividades de los sectores del
Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP) y asimismo las
medidas tendientes a mejorar los sistemas yo procedimientos de
control,

. Coordinar todas las informaciones de las actividades realizadas

por los distintos sectores para la elaboracién de los informes
comespondientes,

Preparar y/o visar con su conformidad todos los comprobantes,
ordenes de compras, solicitudes de pagos o documentacion similar
de respaldo a las decisiones administrativas que se presenten a la
firma del Director del Proyecto.

Realizar gestiones administrativas para la obtencidn oportuna y
disponibilidad de los medios que el personal del Proyecto Apoyo a
la Integracion Econémica del Paraguay (AIEP) requiera durante la
ejecucion de las actividades que se indica en el Plan de accién o
Programas del Proyecto,

Informar a las autoridades del Proyecto sobre las normas v
procedimientos aplicables en la gestidn administrativa.

Asistir a los Consultores en la operativizacién de tareas
administrativas o apoyo al seguimienio de la ejecucion de
actividades como parte del equipo de trabajo.

Coadyuvar en la organizacion de las documentaciones téenicas.

Coadyuvar en la elaboracién de los reglamentos internos del
Proyecto.

. Pagi iElLlﬁL reuniones de trabajo del Equipo de
inistracion del Provecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempedio de sus actividades.

» Cumplir con cualquier otra actividad que el Director del Proyecto /
Administrador de Anticipo considere oportuno encomendarie.

+Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del
Modelo Estindar de Control Interno para [Instituciones del

Diariamente y
en cada caso

Diariamente v
en cada caso

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Digriamente

En cada caso

Semanalmente

Digriamente

Semestral ¥ en
los casos

necesarnos

Paraguay (MECIP).
-
e
Ecgn/Expldio Falaclog
elark General

g% 3
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COORDINACION TECNICA COMPONENTE 1 FACILITACION DE COMERCIO

NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Téenico Componente 1 Facilitacidn de Comercio

OBJETIVO: Asegurar la coordinacion y elaboracion oportuna, confiable y pertinente de todas

las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente

1: Facilitacitn de

Comercio, en base a la guia de los procedimientos aplicables a los Presupuestos — Programas
asi como de scuerdo a las normativas nacionales vigentes, para lograr obtener un sistema de
gestion de trimites de exportacion actualizado & través de la integracion de nuevos productos y

funciones, ¥ optimizacién de trimites para los usuarios finales,

PERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Economia,

Derecho, Ingenieria Comercial, Administracién y Contabilidad.
= Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares.
* Capacidades vy Conocimientos Especificos:

v' Experiencia en actividades de coordinacién pablica v privada, v otras especialidades

relacionadas con los trdmites de comercio exterior.

Conocimiento y manejo e temas relativos a Comercio Electrénico.
Experiencia de Trabajo en Equipo, y capacidad para tomar decisiones
Capacidad de Comunicacién tanto en forma verbal como escrita.
Manejo de herramientas informéticas

Expresidn y Redaccion en espafol e inglés, deseable.

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RELACION: Depende del Director de Proyecto /Administrador dtlﬁ; nticipo

R R Y

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Apo irector del Proyecto en la buena gestion técnica del
ente 1: Facilitacidn del Comercio del presente Provecto,
,i@"m especial en la consecucion de los objetivos v resultados de

dicho componente.

Apoyar en la buena ejecucitn del Proyecto segin los
by procedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
Wuropen, desde el punto de vista téenico v contractual, de tal
Ppancra a asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen
pso de los recursos.

Diariamente,

En cada caso
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Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacion técnica en lo
competenie al Componente | entre las instituciones intervinientes
y ¢l Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP), el sector
privado y académico, organizando reuniones (proponiendo
metodologia de trabajos periddicos segiin sean necesarias.

4. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades

contempladas en el Componente | en el Presupuesto-Programa del
Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinacion con el Consultor v el Equipo de
Administracidn del Proyecto (EAP).

Elaborar los Términos de Referencias de las contrataciones de
personal para su drea de competencia, en coordinacién con las
instituciones competentes para el analisis correspandiente v puesta
a consideracion del Equipe de Administracion del Proyecto
(EAP).

6. Elaborar los informes periddicos de avance hacia los resultados en

pa

8. Gestion Mﬂﬂm la pertinencia de las acciones de
ﬂmm e experiencias, formacidn y capacitacidn en el marco

L

o

e

sut aspectos técnicos y financieros, evaluacion de actividades
realizadns, recomendaciones para la mejora continua y elevarlos al
Director del Proyecto para su consideracidn.

Apoyar la elaboracion y revision de los Presupuestos-Programas
de gjecucion plena en el marco del proyecto.

del Componente | del Provecto.

|, Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los

contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia

técnica y estudios) en el marco del Componente | del Proyecto.

|0. Revisar y evaluar los informes generados por la Asisiencia

Técnica del proyecto.

|l. Apoyar en la coordinacién de los eventos {cursos, talleres,

seminarios, reuniones, Inauguraciones, etc.) en el marco del
Componente 1 del Proyecto.

g ﬂﬁaﬂ{#iv

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

ECofJExpidio Pabelae
Felirr Leneral
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12. Apoyar en la supervision de! cumplimiento de las normas | Disriamente
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Union Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del
proyecto.

13. Realizar o proponer toda actividad que contribuya &l logro de los | En cada caso
resultados del Provecto,

|4. Otras funciones que el Director/a del Provecto le asigne en el | En cada caso
marco de su competencia.

15, Brindar informacién técnica Otil requerida por las empresas | En cada caso
contratadas ¥ hacer de vinculo entre las mismas y el Equipo de
Administracidn de Proyecto,

16. Constituirse en nexo entre las empresas contratadas para las | En cada caso
coordinaciones técnicas requeridas entre las mismas e incluso, de
¢éstas con la asistencia téenica de la Direccion General Ventanilla
Unica de Exportacion,

17. Dar el correspondiente formato a cada uno de los Presupuestos- | Semanalmente
Programas o las modificaciones presupuestarias y/lo informes | y En cada caso
técnicos, tanto internos como externos, gue ¢l Proyecto Apoyo a la
Imtegracion Econdmica del Paraguay requiera.

18. Cumplir e implementar las normas emitidas tanto de la Unidn | Diariamente
Europea como las normativas nacionales vigentes.

19, Participar las reuniones de trabajo del Equipo de | Diariamente
Admi 1wn del Proyecto (EAP), para tratar los problemas

#ﬁmtﬁ del desempefio de sus actividades,

tﬂ"’ﬁﬂ'. Cumplir con cualquier otra activided que el Director del | Diariamente
& Proyecto/Adminisirador de  Anticipo  considere  oportuno
encomendarle.
povar ¥ colaborar desde su drea en la implementacidn del | Semestral y en
: ud:lu Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Jarag necesarios

=
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COORDINACION TECNICA COMPONENTE 2 OBSTACULOS TECNICOS AL
COMERCIO

NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Técnico Componente 2 Obsticulos Técnicos al Comercio

OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la coordinacion v elaboracién oportuna, confiable ¥
pertinente de todas las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente
1: Obsticulos Técnicos al Comercio, en base a la guia de los procedimientos aplicables a los
Presupuestos — Programas asl como de acuerdo a las normativas nacionales vigentes, para
lograr que tanto las Instituciones Pidblicas como las Privadas sean foralecidas con nuevos

instrumentos ¥ capacidades para enfrentar los Obsticulos Técnicos al Comercio y las
Restricciones No Arancelarias.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Comercio
Internacional, Economia, Administracion, o carreras afines.
= Experiencia: Deseable, cinco aflos en cargos similares caracteristicas,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Conocimiento de Reglamentos Técnicos, Normas y Procedimientos de evaluacion de la
conformidad y conocimientos de mecanismos utilizados como RNA (licencias previas
de importacion, cupos, entre oiros).
Experiencia en la elaboracion de documentos téenicos (reglamentos téenicos, normas v
procedimientos de evaluacidn de la conformidad).
Conocimiento y manejo de temas relativos a Comercio Electrdnico.
Experiencia de Trabajo en Equipo y capacidad para tomar decisiones,
Manejo de herramientas informaticas.

&w:dw:iﬁn en espafiol e inglés, deseable,
ﬁwﬂl de Responsabilidad, transparencia e integridad.

R.E‘.Ir...fu{:]ﬂ"nl. DE DEPENDENCIA: Depende del Director de Proyecto /Administrador de

T T 5

.

FUNCIONES FRECUENCIA

opoyar al Director del Proyecto en la buena gestién técnica del | Diariamente.

SiComponente 2; Obstaculos Técnicos al Comercio del presente
Proyecto, en especial en la consecucidn de los objetivos y
(0% resultados de dicho Componente.

..szfidffiu-" i

b plidlo Palacios f ' ¥,
(ﬂ:”h L'n:'nrr.m L_.-""\
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2. Apoyar en la buena egjecucidn del Proyecto seglin los | Diariamente
procedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
Europea, desde el punto de vista técnico y contractual, de tal
manera a asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen
uso de los recursos.

3. Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacién técnica en lo | En cada caso
competente al Componente 2 entre las instituciones intervinientes
y el Equipo de Administracién de! Proyecto (EAP), el sector
privado vy académico, organizando reuniones proponiendo
metodologia de trabajos periddicos segln sean necesarias,

4. Elaborar los Términos de Referencia de las contrataciones de | En cada cago
personal para su drea de competencia, en coordinacion con las
nstituciones competentes para el anilisis correspondiente ¥ puesta
a consideracidn del Equipo de Administracidon del Proyecto
(EAP).

5. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades | Diariamente
contempladas en el Componente 2 en el Presupuesto-Programa del
Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinacién con el Consultor v el Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), gue consista en wisitas,
reuniones, presentacién de informes para cada una de las
actividades contempladas en el Plan Global del Proyecto.

6. Elaborar los informes periddicos de avance hacia los resultados en | En cada caso
sus aspectos técnicos y financieros, evaluacion de actividades
realizadas, recomendaciones para la mejora continua v elevarlos a
la Direccion del Proyecto para su consideracion,

?,M la elaboracidn y revisidn de los Presupuestos-Programa de | En cada caso
ecucion plena en el marco del provecto, '

rﬁ’" 8. Gestionar y analizar técnicamente la pertinencia de Ias acciones de | En cada caso
:FF'} intercambio de experiencias, formacion v capacitacién en el marco
.. del Componente 2 del Proyecio.

MRevisar y evaluar los informes generados por la Asistencia | En cada caso
nica del Proyecto,
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10,

13.

14,

13

16.

7.

Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los
contratos de servicios de asistencia téenica (rubros de asistencia
tecnica y estudios) en el marco del Provecto,

-Apoyar en la coordinacion de los eventos (cursos, talleres,

seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del
Componente 2 del Provecto,

-Apoyar en la supervision del cumplimiento de las normas

establecidas en el Manual de Visibilidad de la Unitn Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del
proyecto,

Realizar o proponer toda actividad que contribuya al logro de los
resultados del Proyecto.

Brindar informacién técnica dtil requerida por las Empresas
contratadas y hacer de vinculo entre las mismas v el Equipo de
Administracion de Proyecto.

Cumplir e implementar las as emitidas tante de la Unién
Europea como las nnmntﬁnmlm vigentes.

Participar en | ﬁninnes de trabajo del Equipo de
Administraci Proyecto (EAP), para tratar los probiemas
emergcntr& pefio de sus actividades.

Cumplic con cualquier otra actividad que el Director del
Proyecto/Adminisirador  de  Anticipp  considere  oportuno
encomendarle.

Apoyar y colsborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Diariamente

En cada caso

Semanalmente
¥ en cada caso

Diariamente

Semestral y en

los casos
Necesarios

xpidio Palacios
tarie General
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COORDINADOR TECNICO COMPONENTE 3 SECTOR PRIVADO: INNOVACION
Y CALIDAD
NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Técnico Componente 3 Sector Privado: Innovacion y Calidad para las
Cadenas Productivas y MPYMES
OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la coordinacién y elaboracidon oportuna, confiable y

pertinente de todas las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente
3: Sector Privado: Innovacitn y Calidad para las Cadenas Productivas y MPYMES, en base a
la guia de procedimientos aplicables a los Presupuestos-Programas asl como de acuerdo a las
normativas nacionales vigentes, para lograr obtener el Plan de largo plazo de formacion e
innovacion Tecnologica v productiva elaborade entre el sector privado, plblico y
universidades (CONACYT), a ser implementados en cadenas productivas existentes,

PERFIL PROFESIONAL:

o Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Ingenieria,
Economia, Administracidn y Ciencias Naturales, o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, cinco affos en cargos similares,

» Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Experiencia en ¢l drea de Gestidn e Innovacidn y/o Calidad.

W

s

h e T T

Experiencia relevante en Proyectos financiados con recursos del crédito externo,
orientados al fortalecimiento institucional, capacitacidon, dotacion de infraestructura
tecnologica.
Experiencia de Trabajo en Equipo interdisciplinarios, interinstitucionales e
internacionales.
Experiencia en la gestion v el seguimiento de provectos de carbcter internacional tanto
publico como privado.
Conocimiento del Sector Empresarial del Pais,
Manejo de herramientas informéticas.
W ¥ Redaccidn en espafiol e inglés, deseable.

0 de Responsabilidad, transparencia e integridad,

: Depende del Director de Provecto /Administrador dé -

nticipo.
ﬁ@h

FUNCIONES FRECUENCIA

ia by, Apovar al Director del Proyecto en la buena gestion téenica del | Diariamente.
Jomponente 3: Sector Privado: Innovacion y Calidad para las

pdenas Productivas y MPYMES del presente Proyecto, en especial
¥ la consecucidn de los objetivos y resultados de dicho

v

= 1
e
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2. Apoyar en la buena ejecucion del Proyecto segin los procedimientos | Diariamente
de la normativa nacional como de la Unidn Europea, desde el punto
de vista técnico y contractual, de tal manera & asegurar, la eficacia,
eficiencia, transparencia, v buen uso de los recursos,

3. Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacién téenica en lo | En cada caso
particular lo competente al Componente 3 entre las instituciones
intervinientes y el Equipo de Administracién del Provecto (EAP), el
sector pdblico, privado, tecnolégico y académico, organizando
reuniones (proponiendo metodologfa de trabajos periddicos segin
sean necesarias).

4. Elaborar los Términos de Referencia de las contrataciones de | En cada caso
personal para su drea de competencia, en coordinacién con las
instituciones competentes para el andlisis correspondiente y puesta a
consideracion del Equipo de Administracién del Proyecto (EAP).

3. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades | Diariamente
contempladas en el Componente 3 en el Presupuesto — Programa del
Froyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinggihe con el Consultor y el Eguipe de
Administracidn royecto (EAP), que consista en visitas,
reuniones, p ion de informes para cada una de las actividades
nﬁﬂnt:mplw n ¢l Plan Global del Proyecto.

6. E los informes periddicos de avance hacia los resultados en | En cada caso

aspectos Wecnicos y financieros, evaluacion de actividades

realizadas, recomendaciones para la mejora continua v elevarlos a la
Directora del Proyecto para su consideracion.

1. Apoyar la elaboracidn y revisién de los Presupuestos-Programa de | En cada caso
gjecucion plena en el marco del Componente 3 del Provecto.

Gestionar y analizar técnicamente la pertinencia de las acciones de En cada caso
) intercambio de experiencias, formacitn v capacitacion en el marco
del Componente 3 del Proyecto,

W Revisar y evaluar los informes generados por la Asistencia Técnica | En cada caso
del Proyecto.

. Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los | En cada caso
contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia
técnica y estudios) en el marco del Proyecto.

- - — 4
ron. Eanidio Palacias f A S—
Salrgfarin General
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11,

12.

13.

14.

15.

6.

17,

|8.

Apoyvar en la coordinacion de los eventos (cursos, talleres,
seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del
proyecto,

Apoyar en le supervision del cumplimiento de las normas
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Union Europea en las
Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions™, de todas las actividades realizadas en el marco del
provecto,

Realizar o proponer toda actividad que contribuya al logro de los
resultados del Proyecto,

Brindar informacidn técnica atil requenda por las empresas
contratadas y hacer de vinculo entre las mismas y el Equipe de
Administracidn del Proyecto,

Cumplir e implementar las normas emitidas tanto de la Unién
Europea como las normativas nacionales vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo del Equipo de Administracidn
del Proyecio (EAP), para tratar los problemas emergentes del
desempedfio de sus actividades,

Cumplir con cualquier otra actividad que el Director del
Proyecto/Administrador de  Anticipo  considere  oportuno
encomendarle.

Apoyar ¥ colaborar desde su drea en |a implementacion del Modelo
Control Interno para [nstituciones del Paraguay

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Dhariamente

En cada caso

Semanalmente
y en cada caso

Diariamente

Semestral y en
los casos
AECESATINE
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RESPONSABLE CONTABLE
NIVEL: Direccidn
CARGO: Responsable Contable
OBJETIVO DEL CARGOQ: Asegurar la adecuada implementacién del Proyecto desde el

punto de vista financiero y contractual. Elaborar y ejecutar los presupuestos-programas
consecutivos, adjudicar los contratos y conceder las subvenciones, comprometer los gastos v
efectuar los pagos correspondientes, relacionados al Proyecto Apoyo & la Integracion
Econdmica del Paraguay.

P IL PROF VAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Contabilidad,

Administracién y Economia,

* Experiencia: Deseable, cinco aflos en cargos similares,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:

¥ Demostrada experiencia de irabajo en equipo, haber organizado v manejado recursos
humanos, capacidad de tomar decisiones,

¥ Capacidad de comunicacidn, tanto en forma verbal como escrita, creativa y firme.

* Habilidad para trabajar independientemente vy tomar iniciativas, asi como
conocimientos administrativos y contables, para trabajar con presupuestos v fechas
limites,

¥ Conocimiento de Gestion de Proyectos,

v Marcada Habilidad Estratégica.

v Conocimiento bado de las Disposiciones Legales de Administracidn Financiera
del Estado,

¥ Manej erramientas informaticas

v Ex ¥ Redaccidn en espafiol,

v tido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad.

*
DEPEND -

* Depende del: Director de Proyecto / Administrador de Anticipo
* Ejerce Supervision sobre:

¥ lefe de Adquisiciones / UQC

¥ lefe de Contabilidad

¥ Jefe de Presupuesio

2l - |
~fridio Palacios i

Seqgrdtario General
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I. Preparar los presupuestos-programas desde el punto de vista | Anualmente
financiero y contractuasl. También se encargard, junto con el
Administrador de Anticipos, de presentar dichos presupuestos-
programa para su aprobacidn. Si procede, coordinard con los
demas Contables la preparacion v presentacion de los
componentes locales o temiticos de los presupuestos-programa.
2. Serd responsable de la verificacién y ejecucién de los pagos v | En cada caso
cobros después de su ordenacién por el Administrador de
Anticipos en la ejecucion de la parte en régimen de gestion
administrativa del Presupuesto-Programa, el Contable,
3. Asumir la responsabilidad de la teneduria de la contabilidad de las | En cada caso
operaciones.
4. Comprobar la correcta aplicacion de los procedimientos de | En cada caso
adjudicacion de los contratos y de concesitn de las subvenciones.
3. Comprobar la existencia de justificantes con valor probatorio | Diariamente
suficientes para respaldar los compromisos y los pagos, asi como
los posibles cobros. _
6. Suscribir, junto con el Administrador de Anticipos, las drdenes de | En cada caso
transferencia y las autorizaciones de desembolso. S
7. Comprobar los aspectos contractuales y financieros de cada | Diariamente
factura, solicitud de pago, certificado o detalle de una cuenta
transmitida por el Administrador de Anticipos.
8. Emitir y sugeribir las solicitudes de pagos. En cada caso
9, Elnkﬂiunlim & lista del personal y de sus remuneraciones, | Mensualmente
PMnventario del material v de los equipos ¥ si procede, el
‘?ﬁ}invcmaﬁn de las existencias financiadas en el comtexto del
A proyecio o programa,
Serd responsable de la preparacidn y establecimiente de las | Anualmente
“ismicitudes de pago de Ia  dotscidén  inicial {anticipo o
TAanciacion), de reposicion de fondos v de cierre.
AL
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I1. Coordinar la gestibn contable y financiera de los fondos del | Diariamente
Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del Paraguay - AIEP.
12, Participar conjuntamente con el Administrador de Anticipos, en la | Anualmente
elaboracién de los Presupuestos-Programa, determinando los
requerimientos financieros necesarios para el desarrollo de las
actividades previstas, en plazos establecidos.
13. Articular la preparacion del Plan Anual de Contrataciones, en | En cada caso
correspondencia con el Presupuesto-Programa,
14, Establecer, conjuntamente con los responsables de los distintos | En cada caso
seclores, necesidades de capacitacion o adiestramiento de los
funcionarios a su cargo.
15, Realizar las gestiones necesarias para disponer en forma oportuna | En cada caso
de los recursos financieros del Proyecto Apoyo a la Integracidn
Econdmica del Paraguay v de la contrapartida local, necesarios
para la buenaggnerche de las actividades previstas en los
Presupues ETaMmas,
16. Coo la elaboracidn de los pliegos de bases y condiciones | En casa caso

oncursos de Precio y/o licitaciones, de conformidad o los
rminos del Reglamento o Guias Précticas de la Unién Europea
asi como la legislacién nacional, ¥ velar por el cumplimiento de
las disposiciones vigentes en los procesos de compras y
contrataciones de los Fondos.

. Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los
sectores & su cargo, Adquisiciones, Finanzas y Contabilidad,

vigentes.
. Participar en la evaluacidn de desempefio de los funcionarios de

los seciores & su cargo, conforme a los requerimientos del
Proyecto v procedimiento aprobado para el efecto.

19, Promover reuniones de trabajos con los responsables de los
SEClOres & su cargo, y con los que considere necesario para el logro
de los objetivos del Proyecto.

G ffewet

W, conforme con los objetives, politicas, normas y procedimiegios

Mensualmente

Mensualmente
Semanalmente
¥ en cada caso

k

\ﬂ —*

:‘f:.;l'i-_urmln 1 Fakelae
cretrio General L
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20. Disponer que todas las documentaciones o consultas remitidas a | En casa caso
los distintos sectores & su cargo, sean tramitadas y respondidas en
forma diligente en tiempo v forma.

21. Controlar todos los trémites y las documentaciones relacionadas a | En-cada caso
contrataciones, procesadas por la Direccion de Contrataciones del
Ministerio de Industria vy Comercio, suscribiendo los documentos
que corresponden, de conformidad a las normas y procedimientos
vigentes,

22, Velar por la aplicacitn de las normas y las disposiciones gue | Diariamente
regirin el Proyecto de manera a garantizar su transparente, dgil y
eficiente funcionamiento.

23. Implementer todas las recomendaciones emitidas por Auditorfa | En cada caso
Interna como Auditoria Externa,

24, Sugerir alternativas de solucion para los inconvenientes que se | En‘cada caso
presenten en el desarrollo de las actividades de cada uno de los
sectores & su cargo ¥ asimismo las medidas tendientes a mejorar
los sisternas y/o procedimientos de control.

25. Panticipar  en las reuniones de trabajo del Equipo de | Semanalmente
Administracién del Proyecto (EAFP), para tratar los problemas v en. cada caso
emergentes del desempefio de sus actividades.

26. Cumplir con cualquier otra actividad que su superior considere | En cada caso
oportuno encomendarle.

27. Apo colaborar desde su drea en la implementacion del | Semestral v en
Estindar de Control Intemo para Instituciones del | los casos

guay (MECIP). NeCesarios
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

NIVEL: Jefatura de Departamento

CARGO: Jefe de Adguisiciones / UOC

OBJETIVO DEL CARGO: Planificacion, direccidn y control de las actividades relacionadas
con las adquisiciones de bienes y servicios, a partic de la elaboracidn del Programa Anual de
Contrataciones, que responde a las necesidades del Equipo de Administracion del Proyecio
{EAP) del Proyecto Apoyo a la Integracién Econémica del Paraguay (AIEP) conforme a las
previsiones realizadas en e] Presupuesto General de Gastos del Proyecto v su ejecucidn
dentro de los lineamientos legales nacionales sefialados en la Ley de Contrataciones

Piblicas, decreto reglamentario ¥ nommativas de la Unién Europea (Guia PRAG y Guia
Préctica)

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en las Carreras de Administracion
¥ Contabilidad,
* Experiencia: Descable, tres aflos en cargos similares.
* Capacidades y Conocimientos Especificos: .
¥ Conocimiento de las Disposiciones Legales en ¢l Area de Administracién Financiera
del Estado, ificamente en lo que respecta a la Ley 2051/03 “De Contrataciones
Fublicas>f#ls modificaciones v reglamentaciones.
v Dem experiencia de trabajo en equipo, haber organizado y manejado recursos
, capacidad de tomar decisiones,
apacidad de comunicacidn, tanto en forma verbal como escrita.
Experiencia en trabajos administrativos en Proyectos financiados por organismos
& internacionales,
¥ Manejo de herramientas informaticas
¥ Expresién y Redaccitn en espafiol,
¥ Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RE DE DEP ) ¢ Depende del Responsable Contable

. AL
cxpidio Palacine %

EEretzrio General """-”.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

4,

Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades
orientadas a las definiciones de politicas, objetivos ¥
procedimientos relacionadas a las contrataciones de bienes y
servicios para el Equipo de Administracidn del Proyecto Equipo de
Administracién de Proyecto (EAP) del Proyecto Apoyo a la
Integracién Econdmica del Paraguay, con el fin de obtener la
economia v la eficiencia en las compras, en el marco de las
disposiciones legales nacionales vigentes,

Solicitar a las distintas areas y sectores del Proyecto las
necesidades para la elaboracidn del Programa Anual de
Contrataciones (PAC), conforme a los objetivos y lineamientos
institucionales v las normas y procedimientos vigentes tanto
nacionales como de la Unidn Europea.

Participar en la elaboracién de los Presupuestos Programas,
conjuntamente con el Director del Provecto/Administrador de
Anticipos ¥ el Responsable Contable, en funcidn a los objetivos v
politicas funcionales.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC),
conjuntamente con la Administradora de Anticipos v la
Responsable Contable del Proyecto Apoyo & la Integracidn
Econdmica del Paraguay (AIEP) en tiempo v forma establecido.

Cargar en | Sistema de Informacidn de Contrataciones Piablica
(SICP) el Programa Anual de Contrataciones (PAC), como también
teda informacién y resolucién requerida por la Ley N* 2051/03 v su
Decrefo reglamentario N® 21909/03.

la modificacién del Programa Anual de Contrataciones
(PAC), conjuntamente con la Administradora de Anticipos y la
Responsable Contable del Proyecto Apoyo o la Integracidn
Econdmica del Paraguay (AIEP), en caso de reprogramaciones
aprobadas por razones debidamente fundamentadas.

Slontrolar que todos los documentos dirigidos a su sector sean

Wmitados en el menor tiempo posible, acorde a las normativas
: Nionales y de la Unidn Europea conforme a los procedimientos

Diariaments.

Anualmente

Anualmente

Anualmente

En cada caso

En cada caso

Diaria.mept:
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10,

12,

Analizar y sugerir a |a Responsable Contable, propuestas de
solucién para los inconvenientes que observare en el desarrollo de
las actividades de su sector, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos en uso.

Informar a través de la Responsable Contable, a la Direccidn
Nacional de Contrataciones Piblicas, las irregularidades en
que incurren los contratistas y proveedores, solicitando la
aplicacidn de sanciones, en caso de que correspondan.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
licitacién pdblica o concurso de ofertas; tramitar el llamado, las
invitaciones o difusidn respectiva, responder a las aclaraciones y
comunicar las enmiendas, recibir vy custodiar las ofertas
presentadas y someterlas a considerscidn del Comité de
Evaluacidn.

. Revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacitn

de adjudicacién del Comité de Evaluacitn, elevando
posteriormente @& la maxima autoridad para su adjudicacién, a
través de la Responsable Contable,

Realizar tramites para la contratacion directa, estableciendo las
especificaciones téenicas y demds condiciones, pestionar las
invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar dichas
ofertas conjuntamente con las dreas técnicas en casos necesarios,
elevando posteriormente para su adjudicacién, al Director
del Prpyecto/Administrador de Anticipo y el Responsable

articipar en los actos de apertura de sobres de licitacién piblica y
licitacion por concurso de ofertas y Contrataciones Directas.

- Preparar y realizar los actos de apertura de oferta de las diferentes

maodalidades, incluidas en el Programa Anual de Contrataciones

Diariamente

Diariamente

En cada caso

En cada caso

En.cada caso

En cada caso

En-cada caso

B Expidio Palacing L L__...-
Syeretirio Genera I"n.
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15. Controlar los trimites de las distintas etapas de los procesos de
licitacion plblica, licitacidn por concurso de ofertas, contratacidn
directa, conforme con las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

16, Elaborar y controlar, los contratos a ser suscriptos por las partes,
luego tramitar su formalizacién respectiva, controlande la
presentacion de las garantias correspondientes.

17. Controlar el cumplimiento de los contratos de adquisicién de
bienes y servicios, ¢ informar de los resultados al
Responsable Contable.

18. Controlar el cumplimiento del Programa Anual de Contrataciones
del Equipo de Administracién del Provecto Apove a la
Integracidn Econdmica del Paraguay, elaborar el informe
respectivo y remitir al Responsable Contable,

19, Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion & la

Licitacidn establecidas en el Articulo 33 de la Ley N* 2051/03.
20. Participar en las reuniones de trabajo del Equipe de
Administracién de Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

21. Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, asi
mismo de las resoluciones y demds medidas adoptadas v emitidas
por la Direccion Nacionzl de Contrataciones Pablicas.

o ener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica vy

digital, de todas las documentaciones respaldatorias que

sustenten las gestiones realizadas,

23. Participar en cursos, charlas o seminarios en materia de
%, reglamentaciones de Contrataciones Piiblicas v normativas de la

! Unién Europea, que le sean encomendadas por el Responsable
Wontable,

S/Fmitir el dictamen y/o informe correspondiente para la ampliacion
# de los contratos de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 2051/03 ¥
Decreto Reglamentario N® 21909/03.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

N
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23, Ejecutar el Programa Anual de Contrataciones (PAC). L:nnmnmemmte
26. Estimar los costos para determinar el procedimiento de | Encada caso
contratacién y la afectacion especifica de los créditos
presupuestarios,
27. Comunicar a la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas, los | En cada caso
datos relativos a las convocatorias y bases de concursos en los
términos establecidos en la Ley de Contrataciones Piblicas.
28. Disponer del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para | En cada caso
iniciar cualquier contratacitn.
29, Cumplir con cualquier otra actividad que el responsable contable | En cada caso
considere oportuno encomendarle.
30. Apoyar y colaborar desde su érea en la implementacion del | Semestral y en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP), nECesarios
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DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVEL: Jefatura de Departamento

CARGO: Jefe de Contabilidad
OBJETIVO DEL CARGO: Ejercer ¢l control de las operaciones contables, contractuales y
patrimoniales de las operaciones realizadas por Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP),

contribuyendo de esta manera al cumplimiento de las actividades del Proyecto Apoyo a la
Integracion del Paraguay (AIEP).

PERFIL PROFESIONAL:

« Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en la Carrera de Contabilidad.
* Experiencia: Desesble, tres aflos en cargos similares caracteristicas.
. Clpm:ldtdn vy Conocimientos Especificos:

v
W

W

¥

v
W
W

¥ Experiencia en Gestion de Proyectos en el drea contable administrativa,

Demostrada experiencia de trabajo en equipo.

Experiencia en trabajos administrativos en Provectos financiados por organismos
intemacionales,

Demostrada experiencia en el manejo de Sistemas Integrados de Contabilidad piblica v
privada,

Manejo de herramientas informéticas (procesadores de textos, planillas electronicas,
correo electronico, internet, manejo de proyectos),

Manejo de Administracién de Archivos contables,

Expresidn y Redaccién en espafiol.

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Responsable Contable

f FUNCIONES [ FRECUENCIA

5 nmﬂﬂnnlﬁ vigentes y los principlos de contabilidad peneralmente

1. Implementar los sistemas de registros contables aprobados para el | Diariamente.

Proyecto de conformidad a los linesmientos institucionales, las
normas v plwudimlentm de acuerdo a la Union Europea v

Jaborar y controlar los asientos contables de las operaciones | Diariamente

balizadas por el Equipo de Administracidn del Provecto (EAP) del
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3. Realizar las conciliaciones bancarias en forma periddica, Mensualmente

4. Determinar los impuestos y controlar las retenciones para el | En cada caso
cumplimiento de las obligaciones fiscales a su vencimiento,
presentar declaraciones juradas en los plazos establecidos.

5. Emitir Balance General v Estado de Resultados, elaborar informes, | Semestral
flujos de efectivo, variaciones patrimoniales, cuadros, anexos y
otros datos complementarios.

6. Elsborar informes contables o financieros solicitados por el | En cada caso
Responsable Contable del Proyecto.

7. Organizar la custodia de documentaciones respaldatorias de las | Diariamente
registraciones contables, del modo y tiempo previsto en las Normas
y Procedimientos y legislacidn vigentes,

8. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones | Diariamente
vigentes relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente
la imputacion contable en tiempo y forma.

9. Asegurar ¢l conveniente resguardo de laggformacion que por su | Diariamente
naturaleza tenga cardcter conf I, puesto bajo su
responsabilidad.

o

10, Asegurar |a integridad de Jde entos remitidos a su sector, de | Diariamente
las registraciones ¢ es, ¥ la validez de las operaciones
realizadas en :lﬁsmml de Contabilidad v otros medios
informaticos utilizados.

1l. Controlar, conjuntamente con el Responsable Contable, | En cada caso
las conciliaciones de las cuentas del Proyecio Apoyo a la
Integracion Econdmica del Paraguay, en las entidades
financieras, de conformidad con las normas
procedimientos vigentes.

- Preparar la rendicién de cuentas de los distintos rubros de gastos, | Diariamente
sueldos y vidlicos por [uente de linanciamiento, en la forma y plazos
establecidos.
b

o | 'll:lll'l_: | | LR clne
4 T ] ﬂrner_l
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13. Participar en las reuniones de trabajo del Eguipe de | Diarismente
Administracién del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

14. Coordinar y proporcionar informacidn para las auditorias internas v | En cada caso
externas e implementar las recomendaciones emitidas por la misma.

I5. Llevar ¥y mantener actualizado el archivo de la documentacién | En.cada caso
contable ¥ sus antecedentes, que son objeto de verificacion a los
efectos de su posterior examen de Auditorias Internas v Externas
que el proyecto sea objeto.

16. Verificar la existencia fisica de los bienes patrimoniales del | Mensualmente
Proyecto Apoyo a la Integracidn Econdmica del Paraguay - AIEP,
conforme con los sistemas y procedimientos vigentes, por lo
menos una vez al afio.

I7. Registrar el Inventario por cada dependencia del proyecto de los | Mensualmente
Bienes de Uso, con el llenado del formulario respectivo,
responsabilizando de su custodia y conservacidn a los
responsables de cada drea

18. Cumplir con cualquier otra actividad que el responsable contable | En cada caso
considere oportuno encomendarle.

19. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del | Semestral v en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del los casos
Paraguay (MECIP). NECESUros
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
NIVEL: Jefatura de Departamento
CARGO: Jefe de Presupuesto

OBJETIVO DEL CARGO: Colaborar con el Equipo de Administracion del Proyecto (EAP),
en la sdecuada planificacitn, programacién y ejecucién de los recursos presupuestarios v
financieros del Proyecto, asegurar la elaboracién oportuna, confiable, pertinente del sector
presupuestario y financiero con la calidad requerida de conformidad con las disposiciones
nacionales establecidas en la materia, el Convenio de Financiacidn y normativas de la Union
Europea (Guia PRAG y Guia Prictica), contribuyendo de esta manera al cumplimiento de las
actividades del Proyecto “Apoyo a la Integracitn del Paraguay™ (AIEP).

PERFIL PRO AL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en la Carrers de Economia,
Administracién y Contabilidad.
* [Experiencia: Deseable, tres afios en cargos similares.
* Capacidades y Conocim Especificos:
¥ Conocimiento soli la Ley N® 1535/99 De Administracion Financiers del Estado y
sus reglamen
¥ Experiencia a elaboracién de Planes Financieros conforme a la Programacidn
financiera royecto,

v E;Wn en la Elaboracion de Informes mensuales de ejecucién presupuestaria de

P ;
ExPeriencia en trabajos sdministrativos en Proyectos financiados por organismos
%,  intermnacionales.

% Conocimiento comprobado de las Disposiciones Legales del Sector Piblico v de las
BY Mormas de la Unitn Europea en materia contable, presupuestaria y financiera.

il Capacidad de trabajo en equipo.
Jf Manejo de herramientas informiticas (procesadores de textos, planillas electrénicas,
comreo electrdnico, internet, manejo de proyectos).

Expresidn v Redaccidn en espafiol.
Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad,
RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Responsable Contable
FUNCIONES FRECUENCIA

I. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto con sujecion a los | Anualmente
lineamientos y montos globales que determine el Poder Ejecutivo,

P ECECET . :
pldin f alaciog e
EUrhy Gen pial
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2. Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Gastos, considerando
la estimacion de los ingresos previstos en el Convenio de
Financiacidn, asli como el monto de las transferencias provenientes
del Tesoro Piblico para la Contrapartida Nacional,

3. Calcular la programacidn de los gastos conforme al plan de accién
para el ejercicio proyectado de acuerdo con los Presupuesto-
Programas, en funcién a las actividades a desarrollar durante el
ejercicio fiscal,

4. Elsborar el Anteproyecto de Presupuesto conforme al clasificador
presupuestario de gastos y financiamiento, relativo a las finalidades
y funciones del Proyecto, considerando todos los rubros de posibles
gastos.

3. Programar los créditos presupuestarios para la contratacidn de los
recursos humanos, materiales y equipos necesarios para alcanzar las
metas anuales, sobre la base de indicadores de gestion o produccidn
cualitativo y cuantitativo que se establezcan,

6. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto a la Direccidn General de
Administracién y Finanzas del Ministerio de Industria ¥ Comercio
dentro del plazo establecido por la Institucion, y dar seguimiento al
mismo ante ¢l Ministerio de Hacienda.

7. Elaborar el Plan Financiero Anual del Proyecto, de scuerdo a las
normas técnicas y periodicidad que se establezcan en la
reglamentacién. Se tomardn en cuenta el plan de actividades del
Pmya:'tn y el Plan Anual de Adquisiciones (PAC).

i._ poner las modificaciones presupuestarias, que implique una
e ampliacion de los gastos previstos, o una transferencia de créditos o
o % cambio de fuente de financiamiento, dentro del Programa del

ﬂj}\ PJ'I:I].-'EI:.TEII ¢ entre olros programas del Ministerio de Industriz y
& ~-. Lomercio, y dar seguimiento ante el Ministerio de Hacienda.

o
o

igrar un informe periddico, que incluya el Presupuesto inicial,
nsbdificaciones, la ejecucion v los saldos correspondientes de los
isgTjos rubros.

Anualmente

Anualmente

Anuslmente

Menzualmente

Anualmente

Mensualmente

Trimestralmente

Mensualmente

A 1) |

(=
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10. Elaborar el informe de evaluacién de resultados cualitativos y
cuantitativos que deberdn ser presentados a la Direccion General de
Administracion y Finanzas con la periodicidad que determine la
regiameniacion respectiva, para su remision al Ministerio de
Hacienda.

11. Elaborar el Plan Anual de Inversiones (PAI), en base a las politicas,
objetivos y estrategias de los planes y programas, establecidos en
las normativas y en particular en el Convenio de Financiacién, El
PA] contendra el detalle de metas, costos ¥ gastos, cronograma de
cjecucion, fuentes de financiamiento y resultados que se esperan
alcanzar en el transcurso y al final del ejercicio fiscal,

12. Presentar al Equipo de Administracién de Proyecto (EAP), dentro
del plazo establecido, la informacién presupuestaria v financiera
correspondiente al periodo solicitado, para los fines de andlisis v
consolidacién de estados e informes financieros, conforme a las
modalidades establecidas en la reglamentacion y el Convenio de
Financiacion.

13. Asesorar y apoyar al Equipo de Administracién del Proyecio
(EAP) durante el Proceso de Ejecucidn Presupuestaria,
especialmente en los casos controyertidos v en los que exista duda
part la correcta imputacion p taria de los rubros de gastos,

14, Apoyar en las accionescgp €jecucion presupuestaria y financiera
con el objetivo deegapiciar economia, eficiencia, eficacia y
transparencia ﬁi‘u ncién y empleo de los recursos humanos,
materiales ancieros, con sujecion a las normas legales

% pertinentes, al Convenio de Financiacion y a las Gulas de la Unidn

Europea.

t Elaborar cualquier otro tipo de informacién adicional, que el
¥ Equipo de Administracion del Proyecto (EAP), podria requerir
para dar debido cumplimiento a las exigencias de la reglamentacion
¥ del Convenio de Financiacion, sobre preparacién v presentacion
de informes.

|6, Controlar los calculos de remuneraciones temporales a ser
percibidos por funcionarios penmanentes y comisionados del
Equipo de Administracién del Proyecto (EAP) — Ministedo de
Industria ¥ Comercio, de conformidad con las disposiciones legales
en vigencia.

Bimestralmente

Anualmente

En cada caso

En cada casa

En cada caso

En cada caso

Mensualmente

Nekpldio Palscin
. Larta General
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17.

18,

19,

20.

21.

22,

Efectuar el control previo de la ejecucidn presupuestaria de gastos y
coordinar [as actividades para mantener al dia los registros
correspondientes,

Coordinar con las dreas técnicas del proyecto la ejecucidn financiera
con la finalidad de realizar los ajustes correspondientes a las
demoras o diferencias significativas que pudieran haber.

Coordinar y proporcionar informacidn para las auditorfas internas y
externas e implementar las recomendaciones emitidas por la misma,

Participar en las reuniones de trabajo del Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

Cumplir con cualgquier ofra actividad que el Responsable Contable
considers oportuno encomendarle,

Apoyar ¥ colsborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Mensualmente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Semestral y en
los casos -
necesariod
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DIRECCION CO 0
NIVEL: Director General
CARGO: Director General de Comercio Exterior
OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar, asistir y apoyar las gestiones del sector piblico y

privado en los temas relacionados a la apolitica comercial y comercio exterior del Paraguay,
que afectan al dmbito de la competencia del Ministerio de Industria y Comercio

PERFIL PROFESIONAL:

¢ Nivel Aeadémico: Graduado universitario de las carreras de Economis, Comercio Exterior,
Relaciones Internacionales, Derecho

* Experiencia: Experiencia laboral minima de 3 sflos en funciones relacionadas &
negociaciones internacionales

Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacién v
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: derecho

internacional, procesos de integracién econdmica, inglés, portugués, redaccidn, programas
informdticos

RELACION DE DEPENDENCIA:

* Depende de la: Subsecretaria de Estado de Comercio
* Ejerce Supervisitn sobre:
v Secretaria .
¥ Direccidn de Operaciones de Comercio Exterior
¥" Direccion de Normas y Negociaciones Comerciales
v Direccitn de Informacién y Notificacién de Comercio Exterior

FUNCIONES FRECUENCIA

|. Planificar,

juntamente con el Viceministro de Comercio, las | Anual y en
er desarrolladas por su sector, de acuerdo a la politica | casos necesarios

definida, normas legales, objetivos Institucionales y
rsos disponibles,

2. Participar en reuniones, estudios v negociaciones internacionales | En casos

=, relacionados con el desarrollo comercial del pais y negociaciones en | necesarios
+8 marco de los procesos de integracidn econémica y comercial

B Wteral, regional e internacional,
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10.

Asesorar a productores, exportadores e importadores en los procesos
de negociaciones comerciales intemacionales de sus productos,
actuando como facilitador en: foros, reuniones y comisiones de

trabajo.

Participar en consejos, comisiones y grupos de trabajos creados para
tratar lemas relacionados a la politica comercial.

Administrar el control y |a emisién de Certificados de Origen de
productos sujetos & comercializacién internacional, manteniendo
actualizada la base de datos de los certificados expedidos.

Coordinar con los pares internacionales, informacion sobre la
emision de Cenificados de Origen de productos sujetos a
comercializacidén internacional.

- Asesorar, asistir y apoyar las gestiones de la  Subsecretaria de

Estado de Comercio en sus relaciones con el sector piblico y
privado, en cuanto a los temas inherentes al comercio exterior del
Paraguey que afectan al dmbito de la competencia del Ministerio de
[ndustria ¥y Comercio.

Presentar propuestas de politica comercial que posibiliten el eficaz
aprovechamiento de las o nidades generadas por el proceso de
integracion y para w efectivo acceso a los mercados de
productos naciona

e
Aplicar smos de defensa comercial vigentes para amparar a
los ores paraguayos contra [as pricticas comerciales
desi®ffes de dumping y subvenciones, o de aumentos significativos
en las importaciones que ocasionan o puedan ocasionar dafio a la
produccién nacional.

Poner en ejecucion medidas comerciales necesarias para ¢l normal
abastecimiento de materias primas, productos intermedios v
articulos terminados, de produccién nacional o extranjera, con el
objeto de evitar combinaciones que tiendan, a su acaparamiento, a la
especulacion indebida sobre sus precios, a suprimir la libre
concurrencia, ¥ pera hacer frente a eventuales situaciones de escasez
de los mismos, regulando su comercializacién, como su exportacion

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma

permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En los casos
NeCesarios

En los casos
NeCesariog

En los casos
necesarios

Xpldio Palaclng
(iR T 1] 'I:'t'.'lfl' 3l
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| I. Mantener contactos y coordinacién con otros entes gubernamentales | En cada caso
¥ no gubemamentales involucrados en los procesos de
comercializacion internacional de productos paraguayos.
I2. Intervenir como negociador en el &mbito nacional, regional, bilateral | En cada caso
y multilateral con autorizacién expresa del Ministro de Industria y
Comercio v Viceministro de Comercio,
13, Representar al MIC come Coordinador Macional ante el Grupo | En cada caso
Mercado Comin, la Comisidn de Comercio del Mercosur del
Mercosur ¥ otras negociaciones comerciales internacionnles vy
reuniones especializadas sobre Acceso a Mercados, Promocicn
Comercial, Defensa Comercial y Normas Comerciales, con
autorizacidn expresa del Ministro de Industria ¥ Comercio v del
Viceministro de Comercio.
I4. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo, los requerimientos de bienes y servicios, para su inclusidn en | establecida
el Anteproyecto de Presupuesto vy Programa Anual de
Contrataciones,
15. Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad a | establecida
las normas y procedimientos vigentes.
16, Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas | En forma
para el sector, con los responsables de los sectores a su cargo v con | permanente

quienes considers necesario

JT.wh dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
idades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas y procedimientos vigentes.

18, Realizar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo, la evaluacion del desempefic de funcionarios de su
dependencia, conforme con las normas y procedimientos vigentes,

Ju. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Gtiles

'll varios en los sectores a su cargo.

Anual, mensual
© en  caso
necesario

Anual, Mensual
o en los casos
necesaros

En forma
permanente
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20. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean

tramitadog en ¢l menor tiempo posible, acorde a las normas v
procedimientos vigentes.

21, Analizar y sugerir al Viceministro de Comercio, propuestas para el
desarrollo de las actividades de su sector, v las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

22, Representar al Viceministro de Comercio o a otras autoridades del
Ministerio de Industria v Comercio, en actividades o temas
relacionados al Comercio Exterior de Productos.

43, Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de
Comercio, relacionada a sus funciones.

24. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del Modelo

Estindar de Control Intemno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

En forma
permanente

En- los casos
necesariog

En los casos
Necesarios

En los
necesarios

G505

Semestral v en
los casos
necesarins

5 |.'rl'_|“|ll;£!-|.|r*|
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NIVEL: Seccitn
CARGO: Secretaria de la Direccion General de Comercio Exterior
OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo & la Direccion General de

Comercio Exterior, proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma

FERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Bachiller, Secretariado Ejecutivo, Dactilografia
Experiencia: Experiencia laboral minima de | afio

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad v disposicién para trabajar en
equipo, de adaptacidn a los cambios, iniciativa, criterio propio para resolver situaciones y
distinguir prioridades, capacidad de crear, innovar ¢ implementar, discrecion y prudencia
en ¢l manejo de diversas situaciones, trato agradable y conocimientos especificos de:
redaccién de notas, memorindums, facsimiles, informes etc., manejo de archivo, de
agenda, herramientas de informética, buena diccion v use adecundo del teléfono,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccion General de Comercio Exterior
FUNCIONES FRECUENCIA

. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o | Diario o en cada
cualquier tipo de expediente que ingresa a la Direccién General de | caso
Comercio Exterior,

4. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan & | Diario o en cada
la Direccion General de Comercio Exterior, para ser procesadas por | caso
las distintas dependencias internas.

dencias y cualquier tipo de documento a ser suscripto por

i § % Y procesar notas, circulares, memorandos, | En cada caso
el Director General u otra autoridad superior.

4. Preparar informes estadisticos de las negociaciones econdmicas | Mensual
comerciales, nacionales e intermacionales

Wisistir al Director General cn todas las necesidades para una mejor | Diario v en cada
flecucion de las actividades programadas por el sector. caso

Liltéy — ‘1 = A
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6. Solicitar y gestionar los pasajes y vidticos para los funcionarios de la
Direccién  General de Comercio Exterior y Viceministro de
Comercio en caso de ser requerido,

7. Solicitar y administrar |a provisién de materiales, insumos y Gtiles
de oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u
otras dependencias de la misma.

B. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccién General.

9. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y ttiles
puestos bajo su responsabilidad.

10. Mantener adecuadamente ordenado vy actualizado el archivo de toda
la documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

I'l. Solicitar el mantenimiento de las méaquinas y equipos del despacho
de la Direccidn y la Secretarla, controlando su buen funcionamiento,

I2. Atender a las personas que acuden a la Direccién General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que ggpdicitan informaciones, derivando a las Areas
com do corresponda.

13. Coordigery arbitrar los medios necesarios para la realizacién de

reu de trabajo convocadas por el Director General con
onarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
tidades estatales, como también de organizaciones privadas.

4. Mantener informade al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

I5. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funcionesy
conforme con las normas y procedimientos vigentes v aquellas que
le sean encomendadas por el Director General.

16. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo
Estindar de Comtrol Interno para Instituciones del Paraguay
ECIP).

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En caszo
Necesario

Diario ¥ en cada
casn

En.cada caso

En cada caso

En los casos
neEcesarios

Semestral v en
los casos
neCesarios

o Palacios

gtario Geperal
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DIRECCION DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
NIVEL: Direccion
CARGO: Director de Operaciones de Comercio Exterior

OBJETIVO DEL CARGO: Apovar técnicamente a la Direccidn General de Comercio

Exterior en cuestiones relacionadas a negociaciones nacionales e internacionales sobre
integracidn regional.
Gestionar documentaciones relacionadas a operaciones de Comercio Exterior.

P T1ONAL:

* Nivel Académico: Gradusdo universitario en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Administrativas v Contables, Comercio Internacional, Comercio Exterior.

= Experiencia: Experiencia laboral minima de 3 afios en funciones relacionadas a
negociaciones internacionales,

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacion v
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: Acuerdos

Comerciales, Negociaciones Internacionales, inglés, portugués, redaccidn, programas
informéticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Comercio Exterior.
FUNCIONES : FRECUENCIA

1. Planificar, conjuntamente con el Director General de Comercio | Anual o en caso
Exterior, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de | nécesario
cumplir con los objetivos y politicas institucionales en materia de '
comercio exterior, conforme a las normas y procedimientos

vigenles.
2. Reali gestiones ministeriales para la emisién, visacién v | En cada caso
o Centificados de Origen para la exporiacion.
'ﬁ'ﬂ" Gestionar la visacion y control de los Certificados de Origen v | En cada caso
. o™ conformacion de los documentos a pedido de los interesados, sea
el

para el Sistema Generalizado de Preferencia (5.G.P), Area
General, y la Asociacion Latinoamericana de Integracitn i
%, (ALADI) y MERCOSUR. "\ ©
.II ) ‘--‘ B [
Wntegrar y representar al Ministerio de Industria v Comercio ante | En cada caso
s organismos nacionales ¢ Internaciones en materia de normas

N_A
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. Estudio y diagnéstico de la calificacién de origen de los productos

Cuyos componentes no son enteramente originarios del pais o del
MERCOSUR.

Emilirl el cenificado de autorizacién para la exportacion de
Esencia de Petit Grain, conforme a la aplicacidn de la Ley N®
268/71.

Verificar el proceso productivo de las empresas afectadas para la
calificacion de origen del producto,

Visar los certificados de origen para las exportaciones emitidas
por las entidades habilitadas.

Gestionar la simplificacion de los trdmites para la emisidn del
certificado de origen, y evacuar consultas de Jos organismos
oficiales y privados referentes a los Centificados de Origen.

10. Colaborar emitiendo informes, dictimenes técnicos v proporcionar
datos cuando se requiera en los proyectos de reglamentos de
normas de origen en las negociaciones de relacionamiento externo.

11, Elaborar informes referentes a Reglas de Origen en el dmbito de
Comercio Internacional.

2l Director General o Viceministro de Comercio en

misos nacionales e inlemacionales relacionados al

ercio Exterior, tanto con representantes del sector piblica,
t'%urnu del sector privado,

13, Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo los requerimientos de bienes ¥ servicios para su inclusion en
el Anteproyecto de Presupuestc y Programa Anual de
Contrataciones.

12. Repre
o

] 4. Preparar, conjuntamente con el Director General de Comercio
.5 Exterior, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de
conformidad a las normas y procedimientos vigentes

{ actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas ¥ procedimientas vigentes,

s

En los casos
NECEsAring

En cada caso

En caso
necesario

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En Ilos
AECesarios

Caz0s

En cada caso

Anual en fecha
gstablecida

Anual en fecha
establecida

Anuval ¥ en los
CASOE NOCERATIE

Bl FEgacine
EfErin |:,.|_.I-:|_.|_“
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16. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y | En forma
dtiles varios en los sectores a su cargo. permanente

17. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean | En forma
procesados diligentemente, manteniendo actualizado los archivos | permanente
de documentaciones del sector, en formato impreso y magnético.

18, Cumplir cuslquier otra tarea asignada por el Director General de | En cada caso
Comercio Exterior, relacionada a su sector.

12, Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del | Semestral y en
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP). necesarios
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NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Normas y Negociaciones Comerciales

OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar las negociaciones comerciales internacionales sobre
antidumping, salvaguardas y derechos compensatorios y de la aplicacion de mecanismos de

defensa comercial conforme a la normativa vigente

FER PR ¥

* Nivel Académico: Gradusdo universitario de las carreras de Derecho, Economia,
Comercio Exterior, Relaciones Internacionales,

* Experiencin: Experiencia laboral minima de 3 afos en funciones relacionadas a
negociaciones internacionales.

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de ger:ncm.rm:nm coordinacion y
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: derecho

internacional, procesos de integracién econdmica, inglés, portugués, redaccion,
organizacion, programas informdticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn General de Comercio Exterior

FUNCIONES

FRECUENCIA

rcio exterior, conforme a las normas y procedimientos
gentes,

#ﬁ} Representar &l Ministerio de Industria y Comercio, previa

autorizacién, en negociaciones comerciales internacionales sobre
Defensa Comercial, Dumping, Salvaguardias y Subvenciones y en
¢l Comité de Defensa Comercial y Salvaguardias del
MERCOSUR.

3. Participar en reuniones nacionales e internacionales sobre
comercio e integracién, en temas relacionados a acceso a
mercados de productos en el dmbito del Mercosur — Asociacion
Latinoamericana de Integracion (ALADI) y la Organizacién
Mundial de Comercio (OMC).

J,’ ﬂf@,

Anual v en cada
caso

En cada
necesario

En cada caso

o |-i||.J W
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