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SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO

COMPONENTE - ' DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR : [ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N° :|62.

NIVEL . | Bpoyo

CARGO : | Secretario/a Ejecutivo del Consejo

DENOMINACION

: | Direccién General Secretaria Ejecutivo del Consejo

RELACION SUPERIOR

: | Direccion Nacional de Transporte

RELACION INFERIOR

:| Supervisa a las siguientes reparticiones:

- Departamento de Actas y Registros.
- Ujier Notificador.
- Secretaria.

OBJETIVO

:| Ejecutar actividades pertinentes de conformidad a lo

establecido en la Ley N° 1.590/2000 vy sus
reglamentaciones, asi como el Reglamento Interno del
Consejo de la DINATRAN. Asimismo, velar por la
concrecion de los procesos institucionales, donde
interviene. Asistir al Presidente y los distintos miembros del
Consejo, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un
eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos del
area.

PERFIL REQUERIDO:

Componente Minimo requerido Opcionales deseables
Experiencia Especifica:
1 afie procages ue Alla Experiencia General: 2 afnos
EXPERIENCIA Gerencia (instituciones del en instituciones del ;e.ector
LABORAL sector publico o privado)

. _ ublico o privado.
Experiencia General: P P

Idoneidad para el gjercicio
del cargo.

EDUCACIC')DNA?ORMAL o

Profesional Universitario
egresado de las Carreras

Especializaciones en
materias afines al puesto:

ACREDITAD?
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Version:

DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final

Vigencia:

de Administracion de
Empresas, Contabilidad,
Economia, Ingenieria
Comercial, Derecho,
Marketing, u otras.

Administracion Publica,
Desarrollo Humano,
Presupuesto Publico y otros
relacionados al puesto de
Alta Direccion.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos referentes a
Administracion Publica,
Alta Gerencia Publica,
Idiomas
Cursos/Seminarios/Talleres
y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo.

HABILIDADES

Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales
(espafiol Guarani)
Habilidad para trabajar en
equipo.

Habilidad comunicacional.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la
Institucion.

b) Iniciativa.

¢) Integridad.

d) Flexibilidad.

e) Autocontrol.

f) Trabajo en Equipo,
relaciones
interpersonales y
jerarquicas.

g) Responsabilidad

h) Conocimiento acerca de
documentaciones.

i) Capacidad de sintesis,
redacciéon y
comunicacion.

SUSTITUCIONES

!

El/la Secretario/a Ejecutivo/a puede ser reemplazado/a:

a) En término definitivo:

- Por la persona que el Presidente del Consejo y Director

Nacional crea conveniente
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I —— DINATRAN : -
DINATRAN ( ) Vigencia:

b) En término temporal:
Por uno de los Directores Generales asignado por la

Maxima Autoridad.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
1. Supervision, gestion y control de toda la documentacién oficial emanada del

Consejo de la Direccién Nacional de Transporte.

2. Control de resoluciones, notas y demas comunicaciones a ser suscriptas por el

Consejo de la Direccion Nacional de Transporte.

3. Idear nuevas politicas o mejoras en cuanto a la gestion del archivo de la

Secretaria Ejecutiva del Consejo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1. Comunicar a los miembros del Consejo las reuniones ordinarias o extraordinarias

convocadas por el Director Nacional de Transporte.

2. Elaborar un listado de expedientes, temario tentativo de temas a ser tratados en

las reuniones del Consejo.

3. Verificar que los expedientes a ser tratados cuenten las documentaciones
requeridas por la institucién, para que las mismas sean tratadas en el seno del

Consejo de la Dinatran.

4. Participar en las reuniones convocadas, tomar nota, grabar lo tratado y resuelto

en la misma.

5. Llevar un Libro de registro de asistencia de los miembros del Consejo.

6. Redaccion Final del acta de reuniones, da lectura a las mismas.

7. Solicitar la redaccion de proyectos de resoluciones del Consejo, en forma

coordinada con las distintas dependencias de la Secretaria Ejecutiva del Consejo.

8. Vigilar el formato, la redaccion, confeccion, correcta numeracion, el registro de las
resoluciones, notas, memorandums y circulares de la Secretaria Ejecutiva del
Consejo, asi como la publicacién de las resoluciones de caracter general y las

circulares.

9. Refrendar las resoluciones del Consejo de la Dinatran, emanadas de las
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\ DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final
e DINATRAN : =
DINATRAN { : Vigencia:

reuniones ordinarias y extraordinarias.

10. Notificar las resoluciones dictadas por el Consejo de la Dinatran.

11.Organizar y mantener el archivo de actas y resoluciones emanadas de reuniones

del Consejo de la Dinatran.

12.Planificar/programar procesos de evaluacion del cumplimiento de objetivos

institucionales y de implementacion de politicas de mejoramiento.

13.Cumplir normativas vigentes relacionadas a la transparencia en coordinacion con

responsables de otras dependencias.

14.Participar y supervisar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual
correspondiente a su Direccién, proponiendo las inversiones y gastos
correspondientes, de manera coordinada con otras areas de la institucion; la
Memoria Anual de su area; el Plan Estratégico Institucional (PEIl) y el Plan
Operativo Anual (POA).

15. Administrar el despacho de documentos a ser tratados en el Consejo, con el

Director Nacional.

16.Desarrollar todas sus funciones acorde a lo estipulado en el Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) con practicas

de ética y de transparencia.

17.Verificar la medicién de los resultados alcanzados en las actividades previstas en
el POA de su area, supervisar la realizacion de las actividades previstas en el
mismo y adoptar o sugerir medidas correctivas para impulsar una gestion cada

vez mas eficiente.

18. Cumplir y controlar el cumplimiento de la politica y procedimiento del sistema de
gestion de la calidad en todas las funciones establecidas y al resultado logrado a

fin de alcanzar la excelencia laboral.

19.Designar a representantes de la dependencia para conformacion del equipo
técnico del MECIP.

20.Autenticar fotocopias de documentos Institucionales emanados del Consejo de la

Dinatran.

21.Controlar el cumplimiento oportuno de las notificaciones de resoluciones del
o
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Consejo.
22.Cualquier otra funcion que el Director Nacional lo establezca, siempre que sea
para un mejor desempenfo de la dependencia.
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Anexo 01 - Resoluciéon N° 12018

Manual de Cargos, Perfiles y Sigla
Funciones DINATRAN
Version:

DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final

SECRETARIA

COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR :|[ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N° 11 62.
NIVEL e
CARGO 1| Secretario/a
DENOMINACION )

: | Secretaria

RELACION SUPERIOR

: | Secretaria Ejecutiva del Consejo.

RELACION INFERIOR

:| No tiene.

OBJETIVO

: | Proveer soporte al Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo en

todos los asuntos puestos a su consideracion, establecer
los procesos de la Mesa de Entrada de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo; asi como la recepcion, registro,
clasificacion, distribucion interna, elaboracion, notificacién,
envio y archivo correspondiente de los documentos.

PERFIL REQUERIDO:

Componente Minimo requerido Opcionales deseables
Experiencia Especifica:
1 afio en cargos similares . -
EXPERIERGIS Ry
LABORAL Experiencia General:

ldoneidad para el ejercicio
del cargo.

publico o privado.

EDUCACION FORMAL o

{ Aprobado, por: s A L
TR, T PR P

ACREDITADA Bachiller egresado. Estudiante universitario
PRINCIPALES Conocimientos especificos
CONOCIMIENTOS referentes a Secretariado
EDITADOS Ejecutivo, Redaccion,
\
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Oratoria.
Cursos/Seminarios/Talleres
y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo

HABILIDADES

Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales
(espanol Guarani)
Habilidad para trabajar en
equipo.

Habilidad comunicacional.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la
Institucion.

b) Iniciativa.

c) Integridad.

d) Flexibilidad.

e) Autocontrol.

f) Trabajo en Equipo,
relaciones
interpersonales y
jerarquicas.

g) Responsabilidad

h) Conocimiento acerca de
documentaciones.

i) Capacidad de sintesis,
redaccion y
comunicacion.

SUSTITUCIONES

El/la Secretario/a puede ser reemplazado:

a) En término definitivo:

- Por la persona que el/la Directora/a General crea
conveniente, siempre y cuando se reuna las
condiciones previstas en este Manual, la Ley N°
1626/00 y la Politica de Desarrollo del Talento
Humano de la DINATRAN.

b) En término de reemplazo temporal:

- Por uno de los funcionarios del Area designado por

el Director General.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1.

Supervision, gestion y control de toda la documentacion oficial de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo.

2.

Supervisar el desempefio de las funciones de mesa de entrada y gestion
documental.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

Organizar la mesa de entrada de la Secretaria Ejecutiva del Consejo, recibir todas
las documentaciones y notas dirigidas a la Institucion.

Administrar el despacho de documentos con el secretario/a ejecutivo del Consejo.

Recibir todos los documentos dirigidos al secretario/a ejecutivo, verificando que la
nota ingresada a la institucion cuente con los minimos requisitos para su recepcion:
a quien va dirigido, fecha, firma.

Remitir en el dia las correspondencias recibidas en la secretaria, a fin de ser
providenciadas correctamente al area de destino.

Vigilar el formato, la redaccién, confeccion, correcta numeracion, el registro de las
resoluciones, notas, menorandums y circulares de la Direccion Nacional de
Transporte, y/o otras dependencias, asi como la publicacion de las resoluciones de
caracter general y las circulares.

Diligenciar la remisidon de notas oficiales y otros documentos de caracter
administrativo, firmados por el Director Nacional dentro de los plazos establecidos.

Controlar los registros de entrada y salida de documentos recibidos y remitidos a la
Secretaria Ejecutiva del Consejo.

8.

Comunicar las instrucciones del Secretario Ejecutivo del Consejo.

. 9.

Controlar el cumplimiento oportuno de las notificaciones de resoluciones vy
disposiciones emanadas del Consejo de |la Dinatran.

10.Aconsejar medidas conducentes al mejoramiento del servicio prestado por los

funcionarios a cargo de la Secretaria Ejecutiva del Consejo.

11. Asistir a las demas direcciones, coordinaciones y sectores de apoyo pertenecientes

a la Secretaria Ejecutiva del Consejo, en el desarrollo de las actividades inherentes
a la gestion institucional.

12.Organizar y controlar el archivo en general, cuidando mantener los documentos que

resulten para el interés de la Institucion.

13.Cualquier otra funcién que el secretario ejecutivo lo establezca, siempre que sea

para un mejor desempeno de la dependencia.
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AnGxa L - Reé_f}?Fién N° 12018 Manual de Cargos, Perfiles y Sigla
Funciones DINATRAN
L Version:
K| B’ j DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final
QIN_ATFI A:N _ (DINATRAN) Vigencia:
DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y ACTAS

COMPONENTE : [ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR : | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N° :|62.
MVEL : | Apoyo.
CARGO : | Jefe de Departamento de Registros y Actas.

MINACIC :
DENCW N : | Departamento de Registros y Actas.
RELACION SUPERIOR | |Depende de la Direccién General de la Secretaria Ejecutiva

"|del Consejo
RELACION INFERIOR |:[No tiene.
OBJETIVO : | Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de Resoluciones
del Consejo y borradores de Actas a ser tratadas en las
reuniones realizadas por el Consejo de la Dinatran.

PERFIL REQUERIDO:

Componente Minimo requerido Opcionales deseables

Experiencia Especifica:
1 afo en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del
sector publico o privado) Experiencia General: 2 afos
en instituciones del sector
publico o privado.

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia General:
Idoneidad para el ejercicio

del cargo.
Profesional Universitario Especializaciones en
. egresado de las Carreras materias afines al puesto:
EDUCACION FORMAL o | SJre8aco deas il .
de Administracion de Administracion Puablica,
ACREDITADA o
Empresas, Contabilidad, Desarrollo Humano,
Economia, Ingenieria Presupuesto Publico y otros
Comercial, Derecho, relacionados al puesto de
\ONAL
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en idiomas oficiales
(espanol, Guarani)
Habilidad para trabajar en
equipo.

Anexo 01 - Resolucion N°__ /2018 Manual de Cargos, Perfiles y Sigla
Funciones DINATRAN
Version:
. DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final
DINATRBAN (DINATRAN) Vigencia:
Marketing, u otras. Alta Direccion.
Conocimientos referentes a
Administracion Publica, _—
PRINCIPALES Alta Gerencia Piblica Otros Conocimientos
CONOCIMIENTOS —— ’ inher_entes al puesto de
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres e
y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo.
Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
HABILIDADES Hlabllidad Comunicacionsl Habilidad comunicacional.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la
Institucion.

b) Iniciativa.

c) Integridad.

d) Flexibilidad.

e) Autocontrol.

f) Trabajo en Equipo,
relaciones
interpersonales y
jerarquicas.

g) Responsabilidad

h) Conocimiento acerca de
documentaciones.

i) Capacidad de sintesis,
redaccion y
comunicacion.

SUSTITUCIONES

——

El/la Jefela Departamento puede ser reemplazado/a:

a) En término definitivo:

- Por la persona que ellla Director/a General crea

conveniente,

siempre y cuando se
condiciones previstas en este Manual,

relna las
la Ley N°

1626/00 y la Politica de Desarrollo del Talento Humano

de la DINATRAN.

b) En término de reemplazo temporal:
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— Por uno de los Jefes de Departamentos del Area
designado por el Director General.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1.

Supervision, gestion y control de toda la documentacion oficial emanada del

Consejo de la Direccion Nacional de Transporte.

Control de resoluciones, notas y demas comunicaciones a ser suscriptas por el

Consejo de la Direccion Nacional de Transporte.

Idear nuevas politicas o mejoras en cuanto a la gestion del archivo del

Departamento a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

y

Elaborar borrador de actas de reuniones del Consejo para su posterior

aprobacion, conforme a las grabaciones de las sesiones.

2. Elaborar borrador de actas de reuniones del Consejo para su posterior
aprobacion, conforme a las grabaciones de las sesiones.

3. Cotejar los borradores de actas de reuniones y las actas firmadas y aprobadas
por los miembros del Consejo.

4. Cotejar las grabaciones de las sesiones del Consejo.

5. Verificar que los expedientes a ser tratados cuenten las documentaciones

requeridas por la instituciéon, para que las mismas sean tratadas en el seno del

Consejo de la Dinatran.

6. Solicitar la redaccion de proyectos de resoluciones del Consejo, en forma
coordinada con las distintas dependencias de la Secretaria Ejecutiva del Consejo.

7. Elaboracion de resoluciones requeridas en la Secretaria Ejecutiva del Consejo.
Realizar informes y estadisticas de las resoluciones emanadas por la maxima
autoridad, como de las reuniones y elevarlos mensualmente a las direcciones
correspondientes.

9. Dirigir y supervisar las tareas correspondientes a su departamento.

10.Mantener en reserva y discrecion los documentos llegados a la secretaria

ejecutiva del Cons_ej_o7 asi como los temas tratados y resueltos ante la maxima

Fecha de vigencia Pagina

VaValelale




- i6n N° /2018 . :
ail Resyf:{:"c'on 4 Manual de Cargos, Perfiles y Sigla
) Funciones DINATRAN
Version:
\ DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final
Pm—— —— SERI DI ATRAN - - .
DINATRAN (DIN ) Vigencia:
autoridad.

11. Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles y de los bienes

del area a su cargo.

12.Supervisar la organizacion del archivo de las actas de reuniones, asi como de las

resoluciones emanadas del Consejo de la Dinatran.

13. Desempeiiar funciones acorde a lo establecido en el Modelo Estandar de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (M.E.C.I.P.), observando

practicas de ética y transparencia.

. 14 Verificar la medicién de los resultados alcanzados en las actividades previstas en
el POA de su area, supervisar la realizacion de las actividades previstas en el
mismo y adoptar o sugerir medidas correctivas para impulsar una gestion cada

vez mas eficiente.

15. Cumplir y controlar el cumplimiento de la politica y procedimiento del sistema de
gestion de la calidad en todas las funciones establecidas y al resultado logrado a

fin de alcanzar la excelencia laboral.

16.Elaborar Memorando, Informes, Notas, Notificaciones, solicitados por las demas
dependencias de la institucién, con relacidén a decisiones adoptadas por el
Consejo de la DINATRAN.

17.Realizar las demas actividades inherentes a sus funciones, que el superior

. jerarquico requiera.

i
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UJIER NOTIFICADOR
COMPONENTE : | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR : |[ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N° 1 62.
NIVEL 8 P
CARGO : | Ujier Notificador

DENOMINACION

: | Ujier Notificador

RELACION SUPERIOR

: | Secretaria Ejecutiva del Consejo.

RELACION INFERIOR

:| No tiene.

OBJETIVO

: | Realizar las notificaciones emanadas por el Consejo de la

Direccion Nacional de Transporte.

PERFIL REQUERIDO:

Componente Minimo requerido Opcionales deseables

Experiencia Especifica: .. ) -
EXPERIENCIA 1 ano en cargos similares Er):pil(fi;fclz?o(r?:::reﬁiézcigfs
LABORAL Experiencia General:

Idoneidad para el ejercicio
del cargo.

publico o privado.

EDUCACION FORMAL o
ACREDITADA

Bachiller Egresado

Estudiante Universitario

PRINCIPALES

Conocimientos especificos
referentes a Secretariado

CONOCIMIENTOS g;ig:";o Redacoion,
1a.
RLREDLEATOS Cursos/Seminarios/Talleres
y Eventos relacionados al
Puesto de Trabajo
HABILIDADES M| o NETEIGARS Habilidad comunicacional,

ki

informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional

s ;
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en idiomas oficiales
(espanol Guarani)
Habilidad para trabajar en
equipo.

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la

Institucion.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo,

relaciones

interpersonales y

jerarquicas.

g) Responsabilidad

h) Conocimiento acerca de
documentaciones.

i) Capacidad de sintesis,
redaccion y
comunicacion.

o

o

Q

®
= 0

COMPETENCIAS

El/la Ujier puede ser reemplazado:
a) En término definitivo:
- Por la persona que el/la Directora/a General crea

conveniente, siempre y cuando se retina las

. condiciones previstas en este Manual, la Ley N°
e 1626/00 y la Politica de Desarrollo del Talento Humano
de la DINATRAN.

b) En término de reemplazo temporal:
- Por uno de los Jefes de Departamentos del Area

designado por el Director General.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1. Supervision, gestion y control de toda la documentacion oficial de la Secretaria

Ejecutiva del Consejo.

2. Notificacién de todas documentaciones emanadas del Consejo de la Dinatran.
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: lucion N° /2018 ] .
Anexo 01 - Resolucion N°____ Manual de Cargos, Perfiles y Sigla
Funciones DINATRAN
Version:
-\ DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE Final
—e o DINATRAN : .-
DINATRAN ‘ ’ Vigencia:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.Asistir diariamente a la oficina.

2. Elaborar las notificaciones a ser diligenciadas, dejando constancia de su

diligenciamiento en el expediente original de las mismas.

Controlar los registros de notificaciones realizadas.

4. Informar acerca de los inconvenientes que se presentaren en el desempefio de sus

funciones.

5. Controlar el cumplimiento oportuno de las notificaciones de resoluciones y

disposiciones emanadas del Consejo de la Dinatran.

6. Elevar un informe mensual sobre las notificaciones realizadas.

7. Cualquier otra funcioén que el Secretario Ejecutivo lo establezca, siempre que sea

para un mejor desempefio de la dependencia.
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