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RESOLUCION JGM N° 70/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION, FUNCIONES Y PERFILES DEL GABINETE MILITAR DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Asuncién, 22 de marzo de 2024

VISTO: La necesidad de actualizar el Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles del
Gabinete Militar de la Presidencia de la Reptblica, a fin de ajustar el mismo a las
exigencias inherentes a los cargos, funciones y servicios, para el mejor cumplimiento de
su mision institucional; y

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto N° 2699 de fecha 22 de junio de 2004 “POR EL CUAL SE
MODIFICAN LOS ARTICULOS 2° 4° Y 7° DEL DECRETO N° 7208 DEL 28 DE
SETIEMBRE DE 1990 Y EL ARTICULO 5° DEL DECRETO N° 1039 DEL 26 DE
NOVIEMBRE DE 2003”, expresa en su Articulo 1°.- “...Art. 4°.- Al Jefe del Gabinete
Militar corresponde: organizar, coordinar y dirigir los érganos del Gabinete Militar,
emitir resoluciones, reglamentos, directivas y normas para su desenvolvimiento ",

Que, la Resolucion JGM N° 46/2024 de fecha 29 de febrero de 2024 “POR LA CUAL
SE CONFORMA LA COMISION PARA EL ESTUDIO Y REVISION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION, F UNCIONES Y PERFILES DEL GABINETE MILITAR DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA”.

Que, el Acta N° 01/2024 de fecha 04 de marzo de 2024, manifiesta la reunion de la
Comisién para el estudio, analisis y revision del Manual de Organizacién, Funciones y
Perfiles del Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica.

Que, el Acta N° 02/2024 de fecha 15 de marzo de 2024 de la Comisidn, resuelve elevar
el Proyecto de actualizacién del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles, con sus
respectivas propuestas de modificaciones y actualizaciones, a conocimiento y
consideracion del Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la
Republica.

POR TANTO, en uso de atribuciones,

EL MINISTRO, JEFE DEL GABINETE MILITAR
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RESUELVE:
Art. 1°- APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles del

Gabinete Militar de la Presidencia de la Reptiblica y disponer la puesta en vigencia del
mismo, a partir de la fecha de la presente resolucion.
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Art.2°.- DEJAR sin efecto todas las disposiciones contrarias al Manual aprobado por la
presente resolucion.

Art. 3°.- COMUNICAR, a quienes corresponda, archivar.
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INTRODUCCION

El Gabinete Militar fue creado por el Decreto Ley N° 3872 de fecha 31 de mayo de 1944, es un ér'g‘ano
de la Presidencia de la Republica, La institucién tiene la mision de brindar seguridad al Excelentl.mmo
Sefior Presidente de la Repiblica durante su permanencia en el Palacio de Gobierno, de las instalatcmnes
y su 4rea de influencia. Para el cumplimiento de su misién in stitucional, dispone de personal militar y
policial, comisionados a la Institucién, quienes desempefian las distintas tareas que hacen a su
funcionamiento.

ese contexto, el Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica (GABIMIL), a través del
Bcamiento Técnico institucional, ha actualizado el Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles,
ywJa\diferentes cargos previstos en su estructura organizativa y funcional, establecida a través del
EN° 2699/2004. El Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles, es una herramienta técnica
3lbara la gestion y desarrollo de las personas que cumplen sus actividades laborales en el
Militar, contiene en forma ordenada y sistematica, informacion relevante para el desempefio
y la ejecucion eficaz de las actividades.

JEFALTf\is%w '
Este instrumento tiene por finalidad organizar la estructura interna de la Institucion, mediante la
definicién precisa de las tareas inherentes a cada cargo y la descripcion de las funciones generales y
especificas que conforman la estructura organizacional del Gabinete Militar; como asi también los
requerimientos necesarios en materia de perfiles, conocimientos, y demas competencias exigidas para el
6ptimo desarrollo posible de los indicadores de desempefio.

No obstante, el dinamismo y la constante evolucién de la institucion hacen que sea necesario llevar a
cabo revisiones periddicas de este Manual, a fin de evaluar su pertinencia y realizar los ajustes requeridos
para mantener actualizado y acorde a las necesidades de la Institucional.
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MARCO NORMATIVO

1. Constitucién Nacional de la Republica del Paraguay.

2. Decreto - Ley N" 3872 de fecha 31 de mayo de 1944.

3. Ley N°216 “Organizacién General de las Fuerzas Armadas de la Naci6n”
. Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado”.

. Ley N° 1115/97 “Del Estatuto del Personal Militar” y sus modificaciones.

. Ley N°222/93 “Orgénica de la Policia Nacional” y sus modificaciones.

. Ley N° 1626/00 “De Funcién Piblica” y sus modificaciones.

8. Ley N° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Piblicas”.



‘v . 4 l 4 "‘
‘ Bincfg)

( ‘} Gabinete  GOBIERNO pEL TETA .
& Militar PARAGUAY PARAGUAI

CRITERIOS TECNICOS PARA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y PERFILES DEL GABINETE MILITAR DE LA PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA.

Fundamentos ,
El sistema organizativo del Gabinete Militar lo compone la estructura formal, cuyos elementos mas

importantes son el ordenamiento positivo vigente y el Organigrama y el Manual de Organizacién,
Funciones y Perfiles.

El Organigrama constituye la representacion grafica de la estructura organizacional de la institucion,
indicando por medio de este los niveles jerarquicos y los diferentes cargos que lo integran, asi como las

relaciones entre los mismos.

El Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles es parte del proceso de comunicacién_del Gabinete
ilitar, cuyo objetivo es la designacién formal, con la descripcion de las principales funciones de cada

la vigencia de la normativa que aprueba la nueva estructura organizacional y funcional del
; ilitar, se han aunado esfuerzos, a fin de construir participativamente estos instrumentos de
siom>Pe este modo, los Asesores Técnicos del Gabinete Militar, quienes tienen como funcién
imotgfal asesorar y aconsejar al Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la
Begeblica, en materia de estructuracion y diagramacion de la edicién del Manual de Funciones, han sido
facultados por la Maxima Autoridad Institucional para adecuar y actualizar el presente Manual de
Organizacion, Funciones y Perfiles.

Criterios Técnicos
Para el disefio y elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles, se han tenido en cuenta
los siguientes criterios:

Adopcion del formato del Sistema Integrado, Centralizado de la Carrera Administrativa (SICCA), como
disefio adecuado para la definicién del Manual de Funciones y Perfiles.

Elaboraci6n del mapa de Perfiles del Gabinete Militar, en concordancia con los criterios técnicos de la
Direccion de Recursos Humanos del Gabinete Militar.

El Plan Estratégico Institucional del Gabinete Militar, la Misién, la Vision y los Valores.

Los Macroprocesos y los Procesos identificados y aprobados por el Comité de Control Interno y por la
Méxima Autoridad Institucional del Gabinete Militar, en concordancia con los criterios técnicos del
Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP).

Descripcién del Manual

El Manual contiene:
Macroprocesos: Procesos y subprocesos, por dependencias.

Ubicacién del Puesto en la Organizacién: La Estructura orgénica y funcional de la dependencia.

Denominacién del Cargo: Se describe la denominaci6n del puesto de trabajo.
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Finalidad del Cargo: Se establece la misi6n y los objetivos del cargo de trabajo.

Ubicacién del Puesto en la Organizacion: Se especifica la ubicacién del puesto, de. acuerdo con }a
estructura, sea ésta organizacional y/o funcional, nivel de dependencia, (superior, inferior) y dreas bajo

su responsabilidad.

rfil del Puesto: Se describen los requerimientos del puesto, sean estos minimos reqqeridos u
wales deseables, educacién académica y formal, conocimientos acreditados, habilidades y

Nicias para el ejercicio del cargo.

miones: Se especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de puesto de trabajo:

_ comprendido en las causales de inhabilidad u incompatibilidad para ocupar los cargos por
motryos de retiro voluntario o incentivado, y dentro de los plazos previstos en las normativas vigentes; u
otras normativas legales.

Otros criterios que la maxima autoridad institucional establezca y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.

Funciones Generales del Cargo: En concordancia con los criterios del CPT (Confederacioén Paraguaya
de Trabajadores) y el SICCA, se ha determinado especificar las funciones generales que cada puesto de
trabajo deberé contener, bajo las condiciones de Planificacion, Direccién, Ejecucion y Control.
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1. MISION _
Proporcionar seguridad al Excelentisimo Sefior Presidente de la Republica durante su permanencia en el

Palacio de Gobierno, custodiar las instalaciones y su 4rea de influencia, y brindarle asesoramiento en el
ambito militar.

1.1. VISION . N
Ser una institucién altamente profesional constituida por personal calificado y de sélidos valores morales

y éticos, caracterizada por la excelencia en el cumplimiento de la misién que la Constitucion Nacignal,
las Leyes, los Decretos y los Reglamentos han definido explicita o implicitamente para el Gabinete

Militar.

1.2. COMPOSICION o
El Gabinete Militar estd compuesto por la Jefatura, la Secretarfa General, Edecanias, Direccién de

Asesoria Juridica, Direccion General de Auditoria Interna, Coordinaciéon del MECIP, Direccién de

la Institucion, con las facultades y las prerrogativas de organizar, coordinar y dirigir los 6rganos del
Gabinete Militar, emitir resoluciones, reglamentos, directivas y normas.

Perfil

El cargo de Ministro, Jefe del Gabinete Militar serd ejercido por un Oficial General de las Fuerzas
Armadas de la Nacidn, con el grado de General de Divisién o su equivalente, quien serd nombrado por
Decreto del Poder Ejecutivo, conforme al Art 5° del Decreto N° 6112/2021 “Por el cual se reestructura
el cuadro de Oficiales Generales y Almirantes de las Fuerzas Armadas de la Nacion™.

Linea de Autoridad

Depende directamente del Excelentisimo Sefior Presidente de la Republica.

Funciones Generales del Cargo

a.  Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones, Reglamentos y Procedimientos legales vigentes
en el ejercicio de sus funciones.

b. Asistir al Sefior Presidente de la Republica en el ambito militar (Asistencia Protocolar y Seguridad).

¢. Preparar, redactar, y expedir documentos de caracter Militar del Excelentisimo Sefior Presidente de
la Repiblica.

d. Proporcionar seguridad al Sefior Presidente de la Republica, desde su llegada hasta su partida del
Palacio de Gobierno.

e. Asistir a los actos protocolares.
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f. Representar al Sefior Presidente de la Repiiblica, si este asi lo dispusiera, en los actos de caracter
militar y determinar las representaciones que conciernan a los Edecanes.
g Acompaiiar al Sefior Presidente de la Republica en los actos oficiales y en sus visitas a los cuarteles,

buques, reparticiones y establecimientos militares.

h. Solicitar a las autoridades competentes, a requerimiento de la Direccién General del Ceren}onial del
Estado, las guardias y escoltas de honor que fueran necesarias para los servicios presidenciales.

i. Participar en comisiones de caricter permanente o transitorio referidas a asuntos de interés nacional
con otros organismos del Estado, si asi lo dispusiere el Sefior Presidente de la Repiblica.

j. Participar conjuntamente y coordinar con el Secretario Privado, el Director de Ceremonial del Estado
y el Director Administrativo, la ejecuci6n de los viajes del Presidente de la Republica.

1A d

JZ@@ doptar todas las medidas requeridas para la seguridad del Palacio de Gobierno y su area de
\ A S fluencia.

nsmitir a los Comandos Militares y otras autoridades militares, las érdenes y las directivas del
enor Presidente de la Republica.

m. Coordinar las actividades de la agenda de audiencias de los miembros de las FF. AA de la Nacién
con el Sefior Presidente de la Republica.

n. Autorizar el pago de haberes, bonificaciones, gratificaciones, viaticos y adicionales al personal del
Gabinete Militar, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

0. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.1.1. SECRETARIA GENERAL

Es el principal 6rgano administrativo por medio del cual se recepciona, procesa y remite toda la
documentacion institucional, como asi también se tramita, encamina y efectia los correspondientes
seguimientos de las diferentes documentaciones que ingresan al Gabinete Militar, como también aquellas
que deban recibir tramite fuera de la Institucion.

Perfil

El cargo de Secretario General ser4 ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas Armadas de la Nacién,
con curso de Comando y Estado Mayor, quien ser4 nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete
Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Recepcionar y tramitar los documentos recibidos en el Gabinete Militar, encaminarlos y realizar
¢l seguimiento de los mismos.
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b. Recepcionar las Circulares de Servicios con asistencia del Sefior Presidente de la Republica y
comunicar inmediatamente al Sefior Jefe del Gabinete Militar.

¢. Recepcionar y dar tramite a los informes policiales, resumen de informaciones y reportes
periodisticos de cardcter institucional.

d. Establecer y supervisar los procedimientos y las medidas de seguridad de toda la documentacién
institucional.

e. Hacer cumplir los procedimientos operativos que afectan a la Secretaria General.

f. Remitir los mensajes, por la via pertinente, para la comunicacion de los servicios presidenciales
que involucren a las Fuerza Militares, al Comando en Jefe de las FF. AA. de la Nacion, al
Comando de las Fuerzas Militares y a la Direccién de Comunicacién Social del Comando de las
Fuerzas Militares; como asi también cualquier comunicacién que pudiera afectar al personal
militar, policial y funcionarios publicos de la Institucion.

\ Verificar, coordinar con la Direccién General de Seguridad la confeccion de la Orden del Dia.

Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

.l .1. Auxiliares de la Secretaria General
Son los asistentes principales del Secretario General en materia administrativa y operativa, y los
encargados de procesar y preparar toda la documentacién que se tramita a través de dicha dependencia.

Perfil
Las funciones de Auxiliares de la Secretaria General seran desempefiadas por Suboficiales de las Fuerzas
Armadas de la Nacion.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Secretario General.

Funciones Generales del cargo

a. Asistir en forma inmediata al Secretario General.

b. Velar por la seguridad, el mantenimiento del orden y la limpieza de las dependencias, como asi
también del correcto funcionamiento de todos los dispositivos y materiales de las oficinas que
integran la Secretaria General.

¢. Mantener toda la documentacién de uso institucional en forma segura, archivada y sistematizada
por orden cronolégico.

d. Recepcionar toda la documentacién por Mesa de Entrada y poner las mismas a conocimiento y a
disposicioén del Secretario General, en forma inmediata.

e. Distribuir la Orden del Dia a todas las Direcciones y dependencias del Gabinete Militar.
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f. Recibir los ejemplares de los medios de prensa escrita diariamente, con los resiumenes de noticias
y las novedades de la Direccién de Recursos Humanos.

2.1.2. EDECANIAS

Los Edecanes del Sefior Presidente de la Republica son los asesores del mismo en los asuntos que
competen al zmbito militar en su cardcter de Comandante en Jefe de las Fuerzas Armadas de la Nacién,
y tienen la misi6n de asistir y acompafiar al Jefe de Estado en todos los actos oficiales, conforme a las
ordenes recibidas del Sefior Ministro Jefe, del Gabinete Militar.

Tendra como auxiliares a Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Naci6n, quienes los asistiran en sus
funciones, en materia administrativa y operativa.

Perfil

Los cargos de Edecanes seran ejercidos por Oficiales Superiores representantes de las Fuerzas Singulares
(Ejército, Armada y Fuerza Aérea) con el grado de Coronel y su equivalente en la Armada, con Curso de
Comando y Estado Mayor, quienes seran nombrados por Decreto del Poder Ejecutivo.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Sefior Presidente de la Repiiblica.

unciones Generales del Cargo

Estudiar y encaminar documentos e informaciones sobre asuntos de interés del Ministerio de
Defensa Nacional, las Fuerzas Militares, el Ejército, la Armada, la Fuerza Aérea, como asi
mismo, a los demds 6rganos vinculados a las FF. AA., al Gabinete Militar y al Ministerio de
Defensa Nacional.

. Mantener los enlaces con las Fuerzas Militares, el Ministerio de Defensa Nacional y otras
Instituciones relacionadas con las Fuerzas Armadas.

c. Asistir al Jefe del Gabinete Militar en los analisis, estudios y procedimientos relacionados a
cuestiones técnicas y administrativas que competen al Gabinete Militar, en todos los casos que
les sean requeridos.

d. Acompafiar al Sefior Presidente de la Republica en los actos oficiales y en sus visitas a las
Unidades Militares, en corporacién o en forma individual, conforme a las coordinaciones con
Ceremonial de Estado y el Jefe del Gabinete Militar.

e. Realizar enlaces directos con sus respectivas Fuerzas.

f. Cumplir 6rdenes directas del Presidente de la Republica.

g. Compete al Edecan Naval coordinar y supervisar el empleo de los medios navales y tripulacion a
ser utilizada para los servicios presidenciales.

h. Compete al Edecan Aeronautico coordinar y supervisar el empleo de los medios aéreos y
tripulacion a ser utilizada para los servicios presidenciales.

i. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
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Perfil - :
El cargo del Asesor Juridico serd ejercido por un Oficial Superior o Subalterno de Justicia Militar, quien

serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Emitir dictimenes juridicos sobre temas sometidos a su consideracién por parte del Sefior
Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

b. Realizar gestiones, redactar notas, elaborar proyectos y establecer enlaces de comunicacion y
coordinacién institucional a requerimiento de la Jefatura del Gabinete Militar.

¢. Constituir Juzgados de Instruccién para la realizacién de Sumarios Administrativos al personal,
conforme al procedimiento establecido en la Ley de la Funcién Publica y los Decretos
Reglamentarios.

d. Brindar asesoria juridica al personal civil, militar y policial que presta servicios en el Gabinete
Militar.

Brindar asesoramiento y asistencia legal a todas las actividades relativas a las finanzas y todo
cuanto concierne a los actos administrativo del Gabinete Militar.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar los documentos financieros de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

g. Elaborar los respectivos contratos de trabajo del personal contratado en el Gabinete Militar.
h. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
2.1.4. AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es el érgano especializado responsable del control efectivo y de la fiscalizacion de
los procesos administrativos, a fin de asegurar que estos estén ajustados a las normativas vigentes, y
proporcionar informacion completa, oportuna y confiable a la méaxima autoridad, a los efectos de
contribuir con el logro de los objetivos y metas institucionales.

Perfil

El cargo del Auditor Interno seré ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas Armadas de la Naci6n,
que preferentemente sea graduado universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Administrativas,
Contables, Derecho o carreras afines.

Asimismo, debe demostrar experiencia comprobada, no menor de tres (3) afios, en labores de auditoria
interna o externa en instituciones gubernamentales, con conocimiento sobre control interno y estandares
de calidad, y de las leyes que rigen la Funcién Piblica en el ambito administrativo y financiero del Estado.
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El Auditor Interno sera nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Ejercer los controles ordinarios y extraordinarios sobre las operaciones de ejecucion
presupuestaria, verificando las obligaciones y el pago de las mismas, con el correspondiente
cumplimiento de la entrega a satisfaccion, de bienes, obras y servicios, en las condiciones de
tiempo y calidad contratados.

b. Controlar los registros e informes contables, a fin de constatar su veracidad con la cobertura y
profundidad previstas en el Plan de Trabajo Anual.

¢. Orientar en forma objetiva, sistematica y profesional los procedimientos de las operaciones
financieras y/o administrativas efectuadas con posterioridad a su ejecucion.

d. Controlar el cumplimiento de las Leyes y las normativas reglamentarias que regulan los
procedimientos de las operaciones de los Organismos y Entidades del Estado.

Efectuar los controles ordinarios y extraordinarios, de acuerdo a las especificaciones o casos
contemplados en el Plan de Trabajo Anual, sin perjuicio del inicio inmediato de las acciones
correctivas.

Elaborar informes de evaluacién (sintesis ejecutiva) trimestrales durante el ejercicio fiscal,
debiendo informar a la Auditoria General del Poder Ejecutivo, dentro de los 10 dias siguientes a
la finalizacién o cierre de cada trimestre, acerca de las medidas preventivas y/o correctivas
ejecutadas o a ejecutar, en los casos en los que se observaren debilidades en los procesos
administrativos de la institucién. En los casos en que no se hubieran ejecutado medidas
correctivas, debera presentar una exposicion de motivos aclaratorios para cada situacién en
particular.

g. Actuar como enlace entre la institucién y los supervisores externos, y para el efecto pondra a
disposicion de los mismos toda la documentacion y el archivo correspondiente a los trabajos
realizados por la Auditoria Interna Institucional y coordinard la obtencion de informacion
proveniente de otras dreas de la entidad.

h. Participar activamente en la formulacion de normas y procedimientos dirigidos a disefiar y
mejorar los sistemas de control interno.

i. Preparar y presentar los informes solicitados por la Auditoria General del Poder Ejecutivo.

j. Preparar el Proyecto de Plan de Trabajo Anual que debera estar a disposicion de la Médxima
Autoridad, quien la aprobara o modificard; y para el segundo caso, dejando constancia en actas o
en algin otro documento similar acerca de las modificaciones efectuadas. Posterior a su
aprobacion por parte de la Maxima Autoridad, debera ser puesto a conocimiento de la Auditoria
General del Poder Ejecutivo.

10



( "y Gwine GOBIERNOpeL | TETA )
o M DPARAGUAY | PARAGUALI

k. Informar de toda modificacién que a lo largo del ejercicio fiscal se introduzca dentro del Plan de
Trabajo Anual a la Auditoria General del Poder Ejecutivo, fundamentando las causas de las
respectivas modificaciones.

l. Informar en forma simultinea a la méxima autoridad del organismo o entidad, y a la Auditoria
General del Poder Ejecutivo acerca de la calificacion y el porcentaje de cumplimiento del Plan
de Trabajo Anual durante el respectivo semestre.

m. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.1.4.1. DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

La Direccién de Auditoria Financiera es el 6rgano especializado en la evaluacién de la gestion econémica
y contable de la Institucion, a fin de determinar la razonabilidad de la informacién financiera, el manejo
eficiente de los recursos financieros asignados, y la calidad y efectividad del Control Interno Contable.

Perfil

)| cargo serd ejercido por un Oficial o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, que,
Werentemente sea graduado universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contables,
nistrativa, Derecho o carreras afines. Debe demostrar un conocimiento acabado en labores de
Wia interna o externa en instituciones gubernamentales, sobre control interno y estindares de

. v de las leyes que rigen la Funcién Publica en el &mbito administrativo y financiero del Estado.
sedllombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Flinea de Autoridad
Depende directamente del Auditor Interno.

~ Funciones Generales del Cargo

a. Planificar juntamente con el Auditor Interno, las actividades de auditoria.

b. Evaluar, analizar, e informar al Auditor Interno acerca de la ejecucion presupuestaria de la
Institucion.

c¢. Informar al Auditor Interno acerca de las condiciones generales de los legajos de rendicion de
cuentas.

d. Elaborar el cuestionario de relevamiento de datos a ser aplicado en el desarrollo de las tareas del
Auditor Interno, con referencia a las cuentas de los estados contables a ser confirmadas.

e. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.
2.1.4.2. DIRECCION DE AUDITORIA DE GESTION

La Direcciéon de Auditoria de Gestion es el érgano responsable de examinar el grado de eficiencia y
eficacia con que la Institucién administra los recursos disponibles, el cumplimiento de los objetivos de
los planes y programas institucionales, la congruencia con respecto al marco juridico administrativo
aprobado, el funcionamiento y el cumplimiento de las funciones y procesos establecidos en los manuales
administrativos, el cuamplimiento de las Lineas de Accion establecidas y la eficacia de los sistemas de
controles con lo que cuneta la Institucion.
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Perfil

El cargo sera ejercido por un Oficial o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién o Funcionario
Publico, que, preferentemente sea graduado universitario de las carreras de Ciencias Contables,
Econémicas o Administrativas, Derecho o carreras afines. Debe demostrar un conocimiento acabado en
labores de auditoria interna o externa en instituciones gubernamentales, sobre control interno y
estandares de calidad, y de las leyes que rigen la Funcién Publica en el &mbito administrativo y financiero
del Estado. Serda nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Auditor Interno.

Funciones Generales del Cargo

a. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en los
procedimientos de auditoria.

. Supervisar el uso racional y la conservacion de los equipos, materiales, medios de transporte y
otros bienes de uso de la institucion.

Evaluar el cumplimiento de la normativa de manejo de bienes patrimoniales del Ministerio de
Economia y Finanzas.

. Documentar los procedimientos de auditoria aplicados.

e. Comunicar al superior inmediato los hallazgos detectados.
f. Sugerir procedimientos alternativos para la mejora continua, entre otros.
g. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

2.1.5. ASESORIA TECNICA

La Asesoria Técnica constituye un organo especializado de asesoramiento y asistencia del Jefe del
Gabinete Militar en los campos necesarios y en el ambito que sea requerido, para optimizar la funcion
de asistencia. Asimismo, la asesoria técnica proporcionara asistencia técnica profesional en los diferentes
ambitos del conocimiento administrativo y operacional para la coordinacion y cooperacion con las demas
dependencias de la Presidencia de la Repiblica y otros organismos del estado, ONGs e Instituciones
Privadas.

Perfil

El cargo de Asesores Técnicos sera ejercido por Oficiales Superiores de las Fuerzas Armadas de la
Nacién que deberan contar con formacién técnica o universitaria relacionadas a cuestiones especificas
que sean de interés institucional. Estos profesionales seran nombrados por resolucion y conforme a las
necesidades institucionales del Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Jefe del Gabinete Militar en la materia o especialidad técnica de su competencia.
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b. Elaborar, proponer, desarrollar y supervisar futuros proyectos y cursos de accion en el marco de
los planes y programas a ser llevados a cabo en la institucion.

¢. Desarrollar las gestiones y misiones que le sean asignadas por el Jefe del Gabinete Militar, como
asi también ejercer su representacion en las dreas técnicas de su competencia, cuando asi lo
dispongan las circunstancias del servicio.

d. Mantener eventualmente relaciones de intercambio y coordinacién con otros Organismos de la
Presidencia de la Republica e instituciones Gubernamentales, ejerciendo, por delegacion de los
niveles superiores, la representacién institucional, en el drea técnica y profesional.

Coordinar sus acciones con otras reparticiones del Gabinete Militar.

Asistir al Jefe del Gabinete Militar en el apropiado y adecuado direccionamiento de las cuestiones
técnicas y administrativas que competen a la institucion en todos los casos que le sean requeridos.

COORDINACION DEL MECIP

‘s el érgano especializado encargado de la coordinaci6n, planificacion e implementacién del Modelo
Esténdar de Control Interno en la Institucién, como asi también de hacer el seguimiento, evaluacién, y
actualizacién constante de éste. Brinda asesoramiento y asistencia al Jefe del Gabinete Militar en los
campos que se refieren a los fortalecimientos de los controles internos institucionales.

Tendré como Auxiliar a un Oficial o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, quien lo asistir4
en sus funciones y ejerceran el control en ausencia del mismo.

Perfil
El cargo ser4 ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas Armadas, con especializacién en Auditoria
Gubernamental (MECIP). Ei mismo ser4 nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Planificar, juntamente con los integrantes de los Comités, los Directores Generales, Auditor
Interno y Asesor Juridico, las actividades a ser realizadas, conforme a los objetivos y politicas
establecidas, y los recursos disponibles, de modo a obtener la realizacién efectiva de las tareas
encomendadas y la permanente optimizacién del rendimiento laboral.

b. Diagnosticar los controles internos existentes en el Gabinete Militar y compararlos con el MECIP,
a los efectos de evaluar la situacién actual, que sirva de base para el disefio del plan de
implementacion efectivo y eficiente del mismo.

¢. Coordinar y convocar a las reuniones de los diferentes Comités del MECIP.
d. Planear el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno del Gabinete Militar en
coordinacién con el Comité de Control Interno.

e. Mantener permanentemente informado al Jefe del Gabinete Militar acerca del avance de las
acciones desarrolladas por los Comités.

13



( } Ga}t?inctc GOBIERNO DEL TETA -
L v PARAGUAY | PARAGUAI

f. Apoyar a las distintas dependencias de la Institucién en la aplicacion de las decisiones de los
Comités.

g. Evaluar continuamente el nivel de avance de la implementacién del MECIP.

h. Elaborar un auto diagnostico y definicién de niveles de implementacién del Sistema de Control

Interno.
i. Coordinar la socializacion de la mision, vision, objetivos institucionales y valores éticos, a los
componentes de la Institucién.

J-  Evaluar los resultados y proponer al Comité de Control Interno los ajustes que sean pertinentes,
elevando un Informe de Anélisis sobre el avance de la implementacién del MECIP.

k. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
2.1.7. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
el 6rgano responsable de dirigir, coordinar y supervisar a nivel institucional las actividades
y Relicionadas con la promocién de la integridad, la transparencia y lucha contra la corrupcion, y la

#alacion de los mecanismos respectivos para la promocién de integridad, transparencia, deteccion de
C¢hes de corrupcién, de participacion ciudadana y del sistema de monitoreo y evaluacion

cargo serd ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas Armadas de la Naci6n. Sera nombrado por
Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Promover e impulsar el funcionamiento del Sistema Institucional de Integridad.

b. Promover, desarrollar e impulsar, en coordinacién con las instancias institucionales
correspondientes, mecanismos de participacion ciudadana, y de acceso a la informacién, de
acuerdo con las disposiciones legales y normativas.

= ¢. Implementar, segiin corresponda, las medidas preventivas establecidas en las Convenciones
Internacionales Contra la Corrupcion, ratificadas por Paraguay; y. elaborar los informes
correspondientes al grado de implantacién en la institucion.

d. Sugerir medidas operativas y organizativas, tendientes al fortalecimiento del control interno
institucional, y promover la implementacién de las mismas en coordinacién con las instancias
establecidas por el Modelo Estandar de Control Interno (MECIP).

e. Diseflar e implementar mecanismos que promuevan y faciliten la realizacién de denuncias de
hechos de corrupcion por parte de funcionarios y ciudadanos.

f. Recepcionar e investigar las denuncias realizada por la ciudadana en el Portal Web GABIMIL.

g. Realizar las diligencias, que la maxima autoridad institucional le encomiende, para la deteccion
de hechos de corrupcién, coordinando acciones con las instancias institucionales que sean
necesarias.
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2.1.8.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los casos hasta su conclusion.

Representar a la institucion ante la Secretaria Nacional Anticorrupcién, e integrar las instancias
de trabajo y coordinacion con dicha institucion, entre otras funciones.

Coordinar, gerenciar y supervisar las solicitudes de acceso a la informacién recibidas conforme
a lo establecido en la Ley N° 5282/2014 “DE LIBRE ACCESO CIUDADANO A LA
INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL”.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley N° 5189/2014 y Ley N°
5282/2014.

Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Constituye un O6rgano especializado en Ceremonial Militar y le compete el asesoramiento,

Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a.

Disefiar y proponer las politicas sobre la relacion con los medios de comunicacién y el
fortalecimiento de la imagen del Gabinete Militar.

Proponer las politicas, normas y procedimientos de relaciones publicas, ceremonial y protocolo
interno y externo de la Institucion.

Coordinar la actualizacién de la publicacion de las noticias institucionales del Gabinete Militar,
a través de la pagina web.

Desarrollar relaciones interinstitucionales con organismos y entidades nacionales e
internacionales para promover la buena imagen del Gabinete Militar.

Programar, organizar, evaluar y brindar asesoria para la ejecucion de las ceremonias oficiales y
actividades que se desarrollan, en coordinacién con la Direccién General del Ceremonial del
Estado.

Atender los asuntos protocolares del Gabinete Militar.

Afianzar las acciones de comunicacion interna en las diferentes areas del Gabinete Militar.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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2.1.9. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Es la dependencia encargada de la planificacién, coordinacién, administracion y evaluacién de las
estrategias y acciones en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion, con el fin de lograr
un desarrollo tecnolégico ordenado, integral, eficiente y acorde a las necesidades del Gabinete Militar de
la Presidencia de la Republica, que contribuya al cumplimiento de la mision institucional.

La Direccion estd compuesta por el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de
Mesa de Ayuda, Departamento de Desarrollo de Sistemas y Departamento de Seguridad Tecnolégica.

Perfil

El cargo de Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacioén serd ejercido por un Oficial o
Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién que posea capacitacién o conocimiento en el campo de
las TICs. Ser4 nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Ministro, Jefe del Gabinete Militar en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

. Participar en la elaboracién de los planes estratégicos, operativos y de desarrollo de sistemas de
la informacion; dirigir, coordinar y controlar su ejecucion, en el ambito de su competencia,
acerles seguimiento y evaluar los resultados.

articipar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y dirigir su ejecucion, dentro de su
area de competencia.

d. Planificar, juntamente con los responsables de los sectores dependientes de la Direccion a su
cargo, las actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, las politicas establecidas y
los recursos disponibles, a fin de orientar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las
actividades, de modo a obtener la realizacién efectiva de las tareas encomendadas.

¢. Proponer las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la adquisicion de hardware,
software, sistemas de seguridad, telecomunicaciones y consultorias, ante los oOrganos
administrativos competentes.

f. Definir, aprobar, controlar la aplicacién y sugerir las modificaciones necesarias a las normas,
procedimientos, instrucciones y todos aquellos lineamientos necesarios para el desarrollo de los
procesos a su cargo.

¢. Establecer, coordinar y supervisar los planes de accién, en caso de contingencias y los
mecanismos de seguridad de los sistemas informaticos institucionales y de la infraestructura de
tecnologias de la informacién, para mantener la disponibilidad de los sistemas y servicios, asi
como disminuir el impacto de eventos adversos que puedan afectar el cumplimiento de la mision
institucional.

h. Mantener actualizado e inventario de los bienes y servicios informaticos del Gabinete Militar,
con el fin de controlar y elaborar las estrategias para la actualizacién, renovacién y mejora
continua de la plataforma tecnolégica institucional.
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Coordinar y verificar la correcta prestacion de asesoramiento técnico en materia de tecnologias
de la informacién y de comunicaciones a las dependencias de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir disposiciones legales, reglamentos, resoluciones, normativas y
procedimientos vigentes que afecten a su 4rea de responsabilidad.

Administrar la informacién corporativa sistematizada de la institucién y proporcionar los
mecanismos necesarios para garantizar la seguridad, la confidencialidad, la difusion y el uso
institucional.

Evaluar la calidad de 1a informaci6n, los servicios informaticos y la capacidad de los recursos
computacionales existentes.

Proponer los mecanismos para optimizar el uso de los recursos tecnolégicos de la institucion e
introducir los ajustes necesarios para el mejoramiento continuo.

Administrar el centro de cémputos de la institucion, equipos, comunicaciones, redes, y elementos
de seguridad institucional relacionados con los recursos tecnolégicos, con el fin de asegurar la
operatividad y confiabilidad de los servicios.

% Impulsar el uso adecuado de los recursos informaticos con que cuenta la institucion, como

erramientas de gestion tendientes al mejoramiento de la eficiencia institucional, generando, a
\avés de sus unidades dependientes, controles y registros operativos sistematizados, conforme a

4 Coordinar el analisis, disefio, desarrollo, puesta en produccion y el control de calidad de los
sistemas de informacion de la institucion.

Programar y atender las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
tecnol6gicos de la institucion (telefonia, radios, video vigilancia, sistema eléctrico, equipos y
sistemas informaticos).

Evaluar los proyectos, el plan de desarrollo y la aplicacién de los sistemas, los términos de
referencia, los informes de consultorias y la ejecucion de los mismos.

Coordinar el desarrollo, actualizacién, resguardo, mantenimiento y aplicacion de los manuales
técnicos de los sistemas informéticos e implementar manuales de usuarios o ayudas en linea y
demés herramientas que garanticen la operacion efectiva de los sistemas de informacién.

Dirigir, aplicar y controlar las politicas, los planes y programas de control interno, en lo aplicable
a su 4rea de competencia, asi como realizar las comunicaciones a las dependencias afectadas en
los casos de cortes administrativos, incluyendo a la Direccion General de Auditoria Interna y
areas responsables de la administracion del patrimonio.

Adoptar todas las medidas de coordinacién, supervisién y control necesarias para asegurar el
cumplimiento de las funciones de su competencia.

Emitir dictimenes técnicos en referencia a consultas realizadas por las dependencias
institucionales, en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

w. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
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2.1.9.1. Departamento de Mesa de Ayuda

El Departamento de Mesa de Ayuda es la dependencia responsable por la provision a los usuarios un
punto Gnico de contacto, mediante el cual se resuelvan y/o canalicen sus necesidades relativas al uso de
recursos y servicios de plataformas tecnolégicas, siempre de acuerdo con un estdndar adoptado por la

Institucion.
Perfil _
La Jefatura de este Departamento seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas

Armadas, con conocimientos en el area de soporte técnico de TICs, y ser4 nombrado por Resolucién de
la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Funciones Generales del Cargo

a. Mantener operativa y confiable la infraestructura de tecnologias de la informacién y el centro de
cémputos de la institucién y coordinar la operacién de los sistemas informéticos implantados,
proporcionando el mantenimiento adecuado.

b. Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucion para los inconvenientes que
observe en el desarrollo de las actividades de su 4rea; o las medidas tendientes para mejorar los

\poyar en la instalacién y la puesta en produccién de equipos, sistemas y soluciones tecnolégicas

usistir y auxiliar a los usuarios de los sistemas informaticos para el correcto uso de los mismos.

Pefinir y controlar el mantenimiento de los equipos de comunicacion, radios, las redes de datos,

e. Elaborar y controlar la ejecucién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos utilizados por la institucion.

f. Instalar, configurar, reparar y mantener correctiva y preventivamente todos los equipos
informaticos de la institucion.

g. Documentar los servicios de asistencia técnica realizados por el personal del Departamento.

h. Comunicar los movimientos de altas, bajas y cambios en la asignacion de equipos a las unidades
administrativas.

i. Asegurar la puesta en servicio de los equipos de informética de las dependencias.

i. Realizar periédicamente el inventario de los recursos tecnolégicos de la institucin y conciliar
con el area responsable de la administracién de los bienes patrimoniales.

k. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de hardware, software y ofras
tecnologias del 4rea de su competencia.

I. Coordinar y supervisar el control de las licencias de software de propiedad de la institucion.
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m. Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su
area de competencia.

n. Sugerir la actualizacién de equipos informaticos, accesorios y tecnologias innovadoras para
mejoramiento de la institucién.

o. Elaborar y elevar los informes requeridos por las instancias funcionales superiores.

p. Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su
competencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

q. Ofras actividades propias del drea de su responsabilidad.
2.1.9.2. Departamento de Seguridad Tecnolégica

El Departamento de Seguridad Tecnolégica es la dependencia responsable de la proteccion contra
posibles ataques informéticos que puedan poner en riesgo la operaciéon normal de la Institucion.

q‘s Ao TENt 0| Gabinete Militar.

N
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Funclones Generales del Cargo
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a. Administrar los sistemas y plataformas tecnolégicas que permitan otorgar accesos y privilegios a
los activos de las tecnologias de la informacion.

b. Definir los estandares de seguridad informatica.

c. Participar en los procesos del ciclo de vida de desarrollo de software, adquisiciones,
mantenimiento e implementacion de sistemas de informacién, servicios y plataformas
tecnologicas con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los estindares de seguridad
informética definidos.

d. Participar en el analisis de riesgos de los diferentes procesos de la Direccién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones.

¢. Realizar en forma periddica el diagnéstico y la evaluacién de las vulnerabilidades técnicas de los
sistemas de informacion y plataformas tecnolégicas existentes.

f. Establecer e implementar los procesos necesarios para la mitigacién y control de riesgos de la
seguridad informatica, asegurando la implementacién de mecanismos de monitoreo y registros
de auditoria.

g. Implementar el proceso de gestion de incidentes de seguridad informatica.
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h. Participar, a solicitud de las diferentes areas, en trabajos especiales que comprometan la seguridad
informética, emitiendo su opinién especializada a través de la definicién de controles técnicos
para minimizar una exposicion al riesgo.

i. Proponer la tecnologia necesaria para la proteccién de los activos informéticos y de tecnologias
de la informacién, conforme a los esténdares de seguridad definidos.

j. Establecer, evaluar y verificar el cumplimiento continio de los procesos de actualizacién de
versiones de elementos de seguridad (antivirus, parches, etc.) en plataformas y software de base;
manteniéndose permanentemente informado sobre los riesgos que se reporten para determinar las
medidas preventivas y de control necesarias.

k. Definir los procesos y aplicar mecanismos de administracién de identidades (usuarios finales,
usuarios con privilegios, de integracién de aplicaciones y de administracién) y control de accesos
sobre los recursos informaticos.

sarrollar, implementar y mantener los planes de capacitacion y entrenamiento de los usuarios

on el fin de generar en ellos una conciencia de seguridad informatica y lograr su efectiva

' \-u aboracion en el uso adecuado de los activos informaticos de la institucién.

palizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su
gompetencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

n. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

2.1.9.3. Departamento de Infraestructura Tecnolégica

El Departamento de Infraestructura Tecnoldgica es la dependencia encargada del conjunto de elementos
para el almacenamiento de los datos de la Institucién. En ella se incluye el hardware, el software y los
diferentes servicios necesarios para optimizar la gestion interna y seguridad de informacion.

Perfil
La Jefatura de este Departamento sera ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas

Armadas, con conocimientos en el 4rea de las TICs, y serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

Funcion enerales del Cargo

a. Verificar que los sistemas de informacion, comunicaciones, las funcionalidades de los servicios
y diversidad de plataformas tecnologicas en uso, sean mantenidos y controlados, a fin de
garantizar la operatividad y confiabilidad.

b. Mantener actualizado el plano de las instalaciones eléctricas de la institucién, analizar la
distribucion de cargas y realizar las recomendaciones correspondientes.

¢. Verificar los lineamientos, normas, procesos, procedimientos e instrucciones elaboradas y elevar
a consideracion del nivel superior.

d. Coordinar la instalacién y la puesta a punto de los sistemas de informacién dcsarroll'ados,.equipos
informaticos, de redes, dispositivos de comunicacion y servicios de correo electrénico e internet.
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e. Verificar las actualizaciones de las documentaciones técnicas de las areas de su competencia.

f. Proponer normativas, linecamientos, procesos y procedimientos para el resguardo de los datos y
bienes tecnologicos de la Institucion.

g. Verificar la correcta administracion de la base de datos, los sism operativos y software, asi
como la puesta en produccion de los nuevos programas computacionales.

h. Controlar el cumplimiento de lineamientos, normas, procesos y procedimientos para la_ segundad
fisica y légica de los servidores y equipos de comunicaciones, para asegurar la disponibilidad de
los sistemas de informaci6n de la institucion.

i, Evaluar los informes y reclamos relativos a infraestructura y recomendar alternativas de solucién
o medidas tendientes a mejorar los servicios.

j. Verificar la capacidad, disponibilidad y continuidad de los sistemas de alimentacion eléctricos
para la correcta administracién de toda la infraestructura tecnolégica de la Institucion.

k. Administrar y configurar los equipos de comunicacién de redes, de radio, de telefonia y de video
vigilancia de la Institucién, garantizando la continuidad del servicio para los operadores.

laborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de hardware, software,
“W&lccomunicaciones, sistemas de seguridad y otras tecnologias del drea de su competencia, de
ik uerdo con los requerimientos institucionales, precautelando la seguridad de los medios y las
} formaciones.
#. Actualizar la documentacion de las redes de datos, fisica y légica, y toda la documentacion
concerniente a radio, telefonia, video vigilancia y de equipos de comunicaciones.

n. Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su
* area de competencia.

0. Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su
competencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

p. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.1.9.4. Departamento de Desarrollo de Sistemas

El Departamento de Desarrollo de Sistemas es la dependencia encargada de atender los requerimientos
de desarrollo de sistemas informéticos sobre la base de especificaciones funcionales elaboradas por las
distintas 4reas de la institucion. Realizar tareas de andlisis, disefio, desarrollo, prueba-depuracion y
mantenimiento de los sistemas informaticos requeridos.

Perfil

La Jefatura de este Departamento serd ejercida por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas
Armadas, con conocimientos en el 4rea de programacién de sistemas o de las TICs, y sera nombrado por
Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad - o
Depende directamente del Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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Funciones Generales del Cargo

a.

m.

n.

Verificar la aplicacién de las politicas establecidas para el analisis, diseﬁo_y confegcién de
modelos de programaci6n en el desarrollo o mantenimiento de los sistemas de informacion de la

Institucion.

Analizar, evaluar y remitir las propuestas de soluciones ante las nuevas necesidades de los
usuarios y verificar la confecciéon de documentacion de los analisis y disefios de nuevas
funcionalidades o nuevos sistemas de Informacion.

Elaborar y verificar las especificaciones técnicas de su drea de competencia y asegurar el control
sobre la ejecucion de los contratos de servicios tercerizados de desarrollo de sistemas, segun
corresponda.

Mantener permanentemente actualizada la documentacion técnica, relativa al desarrollo de los
sistemas de la institucion y todo lo referente a la seguridad informética.

#Proponer y monitorear planes que aseguren el desarrollo de los sistemas, la transformacion /

migracién gradual hacia la estandarizacién e integracion de los mismos, la modernizacion de la
tecnologia utilizada para el desarrollo, a fin de garantizar la continuidad operativa de los sistemas,
en coordinaci6n con las diferentes éreas de la institucién.

Evaluar los informes de incidentes y reclamos relativos a los sistemas informaticos y recomendar
alternativas de solucién o medidas tendientes a mejorar los servicios.

Flaborar lineamientos, normativas, procesos y procedimientos, relacionados con el analisis,
disefio y repositorio de datos de los sistemas informaticos de la institucion.

Acompatfiar, validar y documentar las pruebas sobre el mantenimiento y el desarrollo de nuevas
funcionalidades al sistema de informacion de la institucion, antes de su homologacion.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de control interno, en lo aplicable a su
area de competencia.

Desarrollar, actualizar, resguardar, mantener y controlar la aplicacién de los manuales técnicos
de los sistemas informaticos e implementar los manuales de usuarios o ayudas en linea y demas
herramientas que garanticen la operacion efectiva de los sistemas de informacion.

Realizar todas las actividades necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones de su
competencia, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normativa aplicable.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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2.2. DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD

La Direccién General de Seguridad es el responsable por el sistema de seguridad del Palacio de Gobierno,
su drea de influencia, y del Sefior Presidente de la Reptiblica, durante su permanencia en el Pa!aci_o de
Gobierno. Es el 6rgano encargado de la planificacion, ejecucion y supervision de la gestion de seguridad.

Perfil
El cargo de Director General de Seguridad sera ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas Armadas

de la Nacién, con el grado de Coronel o su equivalente, con curso de Comando y Estado Mayor,
conocimientos sobre Seguridad y Proteccion de Dignatarios o Curso Seguridad de Instalaciones y Areas
Vitales (CASEVI). Seré nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Sefior Ministro - Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo

a. Organizar, coordinar, dirigir y supervisar el sistema de seguridad del Sefior Presidente de la
Repuiblica durante su permanencia en el Palacio de Gobierno, y de las instalaciones como asi
también de su 4rea de influencia.

‘laborar los Planes de Seguridad necesarios, a través de la Direccion de Operaciones.

Gprobar y canalizar los requerimientos de personal, material y equipos para la seguridad de sus
tihmponentes dependientes.

tanto escritas como verbales.

e. Coordinar acciones con la seguridad inmediata del Sefior Presidente de la Republica; proveer y
facilitar el apoyo necesario, en tiempo y forma.

f. Coordinar con Ceremonial del Estado y Militar los respectivos protocolos para la rendicién de
honores militares y la correspondiente solicitud de tropas de presentacion.

g. Coordinar y solicitar el apoyo de tropas, en caso de necesidad, con la autorizacion previa del Jefe
del Gabinete Militar.

h. Velar por el bienestar del personal, su disciplina, instrucciéon y empleo tactico.

i Pa_rticipar en la seleccién de funcionarios para su sector, y en la evaluacién del desempefio de los
mismos.

j. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.2.1. Secretaria de la Direccién General de Seguridad
La Secretaria de la Direccién General de Seguridad es el érgano administrativo que tiene la

responsabilidad de recibir, procesar y remitir todas las documentaciones tramitadas ante esta Direccion,
como asi también efectuar el seguimiento pertinente de las mismas.
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Perfil . _
El cargo ser4 ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas Armadas de la Nacion, ser4 nombrado

por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo
a. Suministrar informacion referente al personal.
b. Llevar el control del registro del personal de la Direccion General de Seguridad.

c. Procesar las correspondencias oficiales, con excepcion de las relacionadas a instruccion y
operaciones.

1.1 xiliares de la Secretaria de la Direccién General de Seguridad

lggflsisientes principales de la secretaria de la Direccion General de Seguridad, en materia
R Strativa y operativa. Son también los encargados de procesar y preparar toda la documentaci6n
que se tramita a través de dicha dependencia.

Perfil
Las funciones de Auxiliares de la Secretaria de la Direccién General de Seguridad, seran desempefiadas
por Suboficiales de las Fuerza Armadas de la Nacién.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Secretario del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo
a. Asistir en forma inmediata al Secretario del Director General de Seguridad.

b. Velar por la seguridad, el mantenimiento del orden y la limpieza de las dependencias, como asi
también del correcto funcionamiento de todos los dispositivos y materiales de la Direccion
General de Seguridad y la Secretaria.

c. Mantener toda la documentacién de la Direccién General de Seguridad, en forma segura,
archivada y sistematizada por orden cronoldgico.

d. Recepcionar toda la documentacién y poner las mismas a conocimiento y a disposicién del
Secretario, en forma inmediata.

e. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.2. Coordinador de Seguridad del Despacho Presidencial

El Coordinador de Seguridad del Despacho Presidencial es el elemento de enlace entre la Secretaria
Privada de la Presidencia de la Republica y la Direccién General de Seguridad para coordinar asuntos de
seguridad y también el responsable por el control y la seguridad en el sector del Despacho Presidencial.

24



( ‘} Gabinete  GOBIERNO pEL ( TETA .
- Wt PARAGUAY | PARAGUAI

Perfil . _
El cargo de Coordinador de Seguridad del Despacho Presidencial seré ejercido por un Oficial Superior o

un Oficial Subalterno (hasta el grado de Mayor o su equivalente) de las Fuerzas Armadas 'de la Nacion,
con conocimientos sobre Seguridad y Proteccion de Dignatarios y/o Seguridad de Instalaciones y Areas
Vitales (CASEVI). Seréa nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.
Funciones Generales del Cargo

a. Hacer de nexo entre la Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica y la Direccion General
de Seguridad.

b. Conducir una verificacién minuciosa del Despacho Presidencial, en coordinacién con la
Direccion General de Seguridad.

c. Inspeccionar la seguridad del Despacho Presidencial,

S
l\ ordinar con la Direccién General de Seguridad el ingreso de las personas que solicitan
E 'i* liencia con el Sefior Presidente de la Republica, previa autorizacién de la Secretaria Privada

i la Presidencia de la Republica.

upervisar el movimiento de personas en el area del Despacho Presidencial.

»

7 Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.3. Plana Mayor de la Direccién General de Seguridad
Es el 6rgano de caracter consultivo y permanente, encargado del asesoramiento en la toma de decisiones
del Director General de Seguridad y, por medio de éste, al Jefe del Gabinete Militar.

La Plana Mayor estd conformada Oficiales de la Direccién General de Seguridad y de otras Direcciones
Generales si fuere necesario, sin perjuicio de sus funciones.

Su funcién es asesorar al Director General de Seguridad, y por su intermedio al Jefe de Gabinete Militar,
coordinando planes, funciones u operaciones de los componentes de ia Direccién General de Seguridad.

También coordina las operaciones con el fin de asegurar el mas eficiente de los personales y medios.
Esta organizado en las siguientes secciones: Personal (S-1), Inteligencia (S-2), Operaciones (S-3),
Logistica (S-4) y Asuntos Civiles (S-5).

La funcién de Jefe de Plana Mayor General recaer sobre el Director de la Direccion del Destacamento

Militar que, en coordinacién con el Director General de Seguridad, designara a los Oficiales de la
Direccion General de Seguridad, para desempefiarse como Jefe de las distintas Secciones.

Funciones Generales del Cargo

a. Exponer a todos los miembros de la Plana Mayor y al Director General de Seguridad, los asuntos
referentes al area de competencia de su Seccién.

25



Q Gabince  GOBIERNO per | TETA

f.

2.24.

>»

i pARAGUAY | PARAGUA

Suministrar toda la informacién necesaria al Director General de Seguridad, de lo que ocurre en
el 4rea de influencia del Palacio de Gobierno y que sea ttil para el cumplimiento de la mision
institucional.

Evaluar la efectividad de las Normas y Procedimientos de Seguridad del Palacio de Gobierno.

Evaluar los requerimientos anuales, de personal y logisticos, de acuerdo a cada drea, a fin de
emitir informes al respecto.

Presentar recomendaciones al Director General de Seguridad para la toma de decisiones.
Supervisar, desde cada area, la ejecucién de las 6rdenes impartidas por la superioridad.

DIRECCION DEL DESTACAMENTO MILITAR

La Direccion de Destacamento Militar es el 6rgano operativo militar que tiene a su cargo la cobertura de

\ . C
i 2

seguridad fisica, de instalaciones y perimetral. Compete a la Direccién del Destacamento Militar la
aci('m, direccion y control de los medios y recursos para la ejecucion de las operaciones de

o N

2

W de Director del Destacamento Militar ser cjercido por un Oficial Superior de las Fuerzas

ALpgas de la Nacion, con curso de Comando y Estado Mayor y conocimientos sobre Seguridad y
Redteccion de Dignatarios y/o Seguridad de Instalaciones y Areas Vitales (CASEVI). Sera nombrado por

Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo

a.

b.

Dirigir la Direccion del Destacamento Militar

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el dispositivo de seguridad militar del Palacio de
Gobierno.

Ejercer sin perjuicio de sus funciones el cargo de Jefe de la Plana Mayor General de la Direccion
General de Seguridad.

Colaborar en la elaboracién del plan militar de defensa de las instalaciones.

Colaborar en la elaboracién del plan militar de contingencia para la seguridad del Presidente de
la Republica.

Mantener la disciplina y el nivel de adiestramiento de los componentes a su cargo.
Velar por el bienestar y la motivacién de su personal.

Solicitar la aplicacion de sanciones disciplinarias conforme al Reglamento de Faltas y Sanciones
de las Fuerzas Armadas de la Nacién y al Cédigo Penal Militar, cuando fuere necesario.

Coordinar, orientar y dirigir las tropas militares en apoyo a la seguridad puesta a su disposicién,
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j. Coordinar con el Director del Destacamento Policial los servicios de seguridad.
k. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.2.4.1, Secretaria de la Direccién del Destacamento Militar

Constituye el 6rgano administrativo que tiene la responsabilidad de recepcionar, procesar, direccionar a
donde corresponda y hacer el seguimiento correspondiente a todas las documentaciones tramitadas ante
la Direcciéon del Destacamento Militar. Es el colaborador inmediato del Director del Destacamento

Militar.
Perfil

El cargo de Secretario del Director del Destacamento Militar serd ejercido por un Oficial Subalterno de
las Fuerzas Armadas de la Nacién y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad -
Depende directamente del Director del Destacamento Militar.

Funciones Generales del Cargo

dcepeionar y tramitar los documentos recibidos en la Direccion de Destacamento Militar,
minarlos y realizar el seguimiento de los mismos, considerando siempre la seguridad en le
Ihejo de la informacion.

d. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.2.4.1.1. Auxiliar de la Secretaria de la Direccién del Destacamento Militar

Son los asistentes principales del Secretario del Director del Destacamento Militar, en materia
administrativa y operativa. Son también los encargados de procesar y preparar toda la documentacién
que se tramita a través de esta Direccion.

Perfil

Las funciones de los Auxiliares de la Direccién del Destacamento Militar seran desempefiadas por
Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacién.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Secretario del Director del Destacamento Militar.

Funciones Generales del Cargo
a. Asistir en forma inmediata al Secretario del Director de Destacamento Militar.

b. Mantener toda la documentacion la Direccién de Destacamento Militar, en forma segura,
archivada y sistematizada por orden cronolégico.

c. Recepcionar toda la documentacién y poner las mismas a conocimiento y a disposicion del
Secretario, en forma inmediata.
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2.2.4.2 Departamento de Seguridad ' - .

El Departamento de Seguridad es el principal 6rgano de empleo tactico del sistema de segun(.lad. Ejecuta
todas las tareas de seguridad en el Palacio de Gobierno, en presencia o no del Sefior Presidente de la
Republica. El Departamento de Seguridad de la Direccién del Destacamento Militar esta conformado por
tres Divisiones de Seguridad.

Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Seguridad seré ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas

Armadas, preferentemente con el grado de Capitén o su equivalente y con los siguientes cursos: Curso
de Perfeccionamiento de Oficiales, Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI), Qumo
de Seguridad de Dignatarios o su equivalente. Sera nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete
Militar,

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Militar.

Funciones Generales del Cargo
a. Ejercer el mando de la Sub Unidad.

b. Disponer la designacién del personal en los diferentes Puestos de Seguridad, permanentes y
transitorios, de acuerdo con los Planes de Seguridad vigentes.

zupervisar el estricto cumplimiento y control del sistema de seguridad.

¥ frificar las condiciones de las instalaciones de seguridad, del alojamiento, y de los equipos

pleados por el personal a su cargo, a fin de que éstos se encuentren en condiciones Optimas
gara el cumplimiento de su misién.

¢. Impartir instrucciones sobre seguridad de instalaciones.
d. Velar por el bienestar y el mantenimiento de la disciplina de la sub unidad.
f. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.4.2.1 Divisién de Seguridad

La Divisién de Seguridad es el componente que ejecuta las tareas de seguridad del Sefior Presidente de
la Republica mientras cumple sus funciones en el Palacio de Gobiemo, cobertura de la seguridad
perimetral y custodia de las instalaciones.

Perfil

El cargo de Jefe de la Divisién de Seguridad serd ejercido por un Oficial Subalterno (hasta el grado de
Tte 1° 0 su equivalente) de las Fuerzas Armadas, con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital

(CASEVI) o Curso de Seguridad de Dignatarios o su equivalente. Serd nombrado por Resolucién de la
Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo

a. Ejercer el mando sobre las Divisiones de Seguridad.
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b. Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes del Jefe del Departamento de Seguridad.

c. Instruir a sus subordinados en todo lo referente a la misién institucional y la ejecucion de los
planes de seguridad.

d. Elevar informes semestrales al Jefe del Departamento de Seguridad sobre el rendimiento del
personal en el desempefio de sus funciones, las necesidades institucionales existentes para el
cumplimiento de la misién y los planes de mejoramiento requeridos para optimizar las
capacidades de sus componentes.

e. Impartir instrucciones sobre seguridad de instalaciones en el Gabinete Militar.

Componentes de la Divisiéon de Seguridad
La Divisién de Seguridad estard compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacion,

preferentemente con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI) o Curso de Seguridad
de Dignatarios o su equivalente. Estara bajo el comando de su respectivo Jefe de Divisiones.

2.2.4.3. Departamento de Apoyo
El Departamento de Apoyo es el 6rgano encargado de proporcionar apoyo con componentes

ccializados a la Direccién del Destacamento Militar para el cumplimiento de la misién institucional.

__ tlc Jefe del Departamento de Apoyo sera ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas
S _omady }/ con el grado de Capitin o su equivalente y con los siguientes cursos: Curso de
" erf fonamiento de Oficiales, Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI), Curso de
—NEadfidad de Dignatarios o su equivalente. Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo

a. Planificar el apoyo a los componentes de seguridad con el personal especializado a su cargo.
b. Supervisar las tareas y acciones de sus componentes subordinados.
c. Velar por el mantenimiento de la moral y la disciplina de sus subordinados.
d. Suplir en sus funciones al Jefe del Departamento de Seguridad, en caso de ausencia del mismo.
e. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.
2.2.4.3.1. Divisién de Ingenieria

La Division de Ingenieria es un elemento de apoyo especializado en la prevenci6én y proteccion contra
amenazas relacionadas con el uso de artefactos explosivos.

Perfil

El cargo de Jefe de la Divisién de Ingenierfa serd ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas
Armadas de la Nacion, con el grado de Teniente Primero, Teniente o Subteniente, preferentemente del
arma de Ingenieria, preferentemente con Curso de Explosivista o Curso de Avanzado de Seguridad de
un Espacio Vital (CASEVT). Serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.
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Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo.

Funciones Generales del Cargo

a. Inspeccionar todas las dependencias del Palacio de Gobierno y sus aireded_ores ante
eventualidades de cualquier amenaza, que involucre la utilizacion de artefactos explosivos.

b. Cubrir todos los actos presidenciales con personal calificado en materia de explosivos.

c. Planificar y montar el sistema de barreras o vallado del dispositivo de seguridad, conforme a los
Planes de Defensa de las Instalaciones.

preferentemente del arma de Ingenieria o con curso de Explosivista.

2.2.4.3.2. Divisién Antidisturbios
La Divisién de Antidisturbios es un elemento de apoyo especializado en el control y manejo de disturbios
civiles.

Perdfil

El cargo de Jefe de la Division de Antidisturbios serd ocupado por un Oficial Subaiterno de las Fuerzas
Armadas de la Nacién, con el grado de Teniente Primero, Teniente o Subteniente, con Curso de
Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI) y/o Curso de Control de Disturbios. Sera
nombrado por Resoluci6n de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Apoyo.

Funciones Generales del Cargo

a. Ejecutar procedimientos de antidisturbios que incluyen:

b. La proteccién fisica de las autoridades, funcionarios, instalaciones y el patrimonio del Palacio de
Gobierno, ante conglomerados de personas, masas y/o turbas que puedan constituirse en un
eventual riesgo para las mismas.

c. Ejercer el control sobre los conglomerados de personas, masas y/o turbas que han sobrepasado
los componentes de seguridad, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion Nacional y las
Leyes.

d. Cumplir misiones de acuerdo con los Planes de Defensa del Gabinete Militar, asi como las

directivas y 6rdenes del escalén superior. .
e. Garantizar el cumplimiento de la Ley N° 1066/1997 Que Reglamenta el Articulo N° 32 de la

Constitucién Nacional “De la Libertad de Reunién y de Manifestacion”.

30



szl?inclc GOBIERNO DEL TETA P
viiar - DARAGUAY | PARAG UAI

e. Hacer uso de la fuerza debidamente necesaria, a fin de restablecer el orden y garantizar el normal
desarrollo de las actividades en el Palacio de Gobierno y su 4rea de influencia.

¢. Impartir las instrucciones de su especialidad a todo el personal del Gabinete Militar, en
coordinacién con el Departamento de Instruccién.

Componentes de la Divisién Antidisturbios '
La Division Antidisturbios estd compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacion con

entrenamiento en Operaciones Antidisturbios.

2.2.4.3.3. Division Guardia de Honor _
La Divisién Guardia de Honor es un elemento de apoyo que cumple la tarea de apoyar las ceremonias y
actos protocolares desarrollados en el Palacio de Gobierno, proporcionando el servicio de “Guardia de

¢ Jefe de la Division de Guardia de Honor sera ocupado por un Oficial Subalterno de las
x:CMrmadas de la Nacion, con el grado de Teniente primero, Teniente o Subteniente y seréd
28 por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

-'I“‘"’ directamente del Jefe del Departamento de Apoyo.

Funciones Generales del Cargo

a. Conformar la Guardia de Honor del Excelentisimo Sefior Presidente de la Repiiblica en el Palacio
de Gobierno.

b. Rendir los honores militares al Excelentisimo Sefior Presidente de la Reptiblica y las autoridades
nacionales y extranjeras que correspondan, de acuerdo con el Manual de Ceremonial Militar de
las Fuerzas Armadas de la Nacién.

c. Participar en el izamiento y arriamiento del Pabellén Nacional del Palacio de Gobierno en los
dias patrios y siempre que le sea requerido.

d. Participar en las ceremonias militares y en actos oficiales requeridos por la Direccién General del
Ceremonial del Estado.

Componentes de la Division Guardia de Honores
La Division de Guardia de Honor est4 compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacién.

2.2.5. DIRECCION DE OPERACIONES

La Direccién de Operaciones es la dependencia encargada del asesoramiento al Director General de
Seguridad y al Jefe del Gabinete Militar en lo referente a la organizacién, la composicion de personal y
medios, la planificacién de las Operaciones de Seguridad, y el adiestramiento e instruccion de los
recursos humanos del Gabinete Militar. Ademas, es la responsable de la conformacién y empleo de
elementos de Operaciones Especiales en el Gabinete Militar.
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Perfil
El cargo de Director de la Direccién de Operaciones sera ejercido por un Oficial Superior de las Fuerzas

Armadas de la Naci6n, con curso de Comando y Estado Mayor, conocimientos sobre Seguridad y
Proteccion de Dignatarios o Seguridad de Instalaciones y Areas Vitales (CASEVI). Ser4 nombrado por
Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Director General de Seguridad y al Jefe del Gabinete Militar sobre los asuntos
referentes a la organizacion, la composicion y medios del Gabinete Militar.

b. Elaborar y elevar la distribucion del personal de acuerdo con la Organizacion y Funciones del
Gabinete Militar, y con base en el presente Manual. Proponer las modificaciones que crea
pertinente, a fin de optimizar recursos.

c. Elaborar y elevar todos Planes y Ordenes referentes a la seguridad del Palacio de Gobierno.

g. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar a través del Departamento de Instruccién el Curso
Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI), asi como las diferentes capacitaciones,
adiestramientos, entrenamientos ¢ instrucciones del personal en el ambito de la seguridad.

h. Proponer y recomendar la participacion del personal del Gabinete Militar en los diferentes cursos
de especializacion, capacitacion, entrenamiento e instruccién con otras instituciones en el pais o
el extranjero, y coordinar con los responsables de las mismas, a fin de incrementar el nivel de
instruccion del personal militar.

i. Proponer los nombres de los candidatos para los diferentes cursos en otras instituciones.

j. Elaborar a través del Departamento de Educacion Fisica un plan de mantenimiento de la aptitud
fisica del personal de la Institucién, planear y ejecutar los examenes de aptitud fisica semestrales
y dar acompafiamiento al personal en situacién de ascenso al grado inmediato superior en lo

referente a educacion fisica.

k. Disponer la distribucién del personal asignado a la Direccién en los Departamentos que la
conforman, de acuerdo con las necesidades.

|. Dirigir y supervisar las funciones del Departamento de Instruccién, del Departamento de
Operaciones Especiales y del Departamento de Educacion Fisica.

m. Elaborar los Procedimientos Operativos Normales (PON) de la Institucion.
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n. Elaborar todas las documentaciones establecidas por el Bienio del Comando en Jefe.
o. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.2.5.1. Departamento de Instruccion y Operaciones Especiales

El Departamento de Instruccion y Operaciones Especiales es la dependencia encargada d.e la
planificacion, ejecucion y supervision del adiestramiento y la instruccién del personal del Gabinete
Militar.

Para el cumplimiento de su mision se compone de un Equipo de Reacci6n integrado por los siguientes
componentes:

a) Elemento de Asalto.
b) Equipo de Francotiradores.
¢) Equipos de Instruccion.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Instruccién y Operaciones Especiales seré ejercido por un Oficial

Subalterno de las Fuerzas Armadas de la Nacién, con el grado de Capitan o su equivalente y contar con

o Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI) o Curso de Seguridad de Dignatarios.
4ndmbrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

a. Asesorar a la superioridad sobre la capacitacion, especializacion, adiestramiento, entrenamiento
e instruccion necesarios para el personal.

b. Elaborar el programa y coordinar la realizacién del Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio

Vital (CASEVI). Bajo indicaciones del Director de Operaciones, supervisar el desarrollo de la
instruccién y el cumplimiento del programa del Curso.

c. Planificar, coordinar y supervisar las capacitaciones, el adiestramiento, el entrenamiento y la
instruccion, referentes a seguridad dentro de la institucion.

d. Coordinar con los responsables de cada dependencia (Directores, Jefes de Departamento y
Divisiones) la realizacion de instrucciones especificas para el personal a su cargo.

¢. Elaborar y elevar el Cuadro de Trabajo Semanal de las capacitaciones, del adiestramiento, del
entrenamiento e instruccién que se desarrolla en la Institucion.

f Elaborar el Calendario Anual de Instruccion del Gabinete Militar.

g. Proponer al Director de Operaciones, la participacién del personal de Gabinete Militar en Cursos
dictados por otras instituciones, para lo cual debera elevar el listado y su respectiva justificacion.

h. Mantenerse al tanto del desempefio, rendimiento y proceso en general del personal que se
encuentra realizando cursos en el 4mbito profesional, fuera de la institucion dentro del pais o en

el extranjero.
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i. Evaluar anualmente las capacidades y destrezas del personal en areas profesionales como Tiro y
Seguridad en el manejo de armamentos, técnicas de Combate Cercano, procedimientos internos
de Seguridad de Instalaciones y Emergencias, Seguridad de Dignatarios, Explosivos, Primeros
Auxilios, otras 4reas que sean necesarias, y la superioridad crea conveniente. Elevar informes
sobre los resultados al escalon superior.

j. Conformar el Equipo de Reacci6n del Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica.
k. Actuar en Situaciones de Crisis y Emergencias, que involucren la presencia de rehenes,. actos
terroristas, tiroteos, etc., en el Palacio de Gobierno y/o el 4rea de influencia, a fin de minimizar

los dafios y proteger la integridad del Sefior Presidente de la Republica y de las personas que se
encuentren en los alrededores.

. Reestablecer el normal desarrollo de las actividades frente a una situacion de crisis.

m. Rescate de Rehenes.

q. Recuperacion de vehiculos, materiales y equipos.

r. Emplear sus elementos (Asalto y Equipos de Francotiradores) en el dispositivo de seguridad y de
acuerdo con los planes para cada situacion.

s. Coordinar sus acciones en caso de situaciones de crisis, con otros equipos especializados como
explosivistas, personal médico, personal de seguridad y otros.

t. Elevar informes semestrales, actualizando los datos de los edificios cuyas caracteristicas de zona,
ubicacion, y niveles de altura puedan constituirse en potenciales amenazas de francotiradores.

u. Asesorar a la superioridad en lo referente a medidas Contraterroristas y el empleo del Equipo de
Reaccion.

v. Planificar y mantener entrenado al personal a su cargo en lo referente a su mision, en coordinacion
con las otras dependencias.

2.2.5.1.1 Componentes del Departamento de Instruccién y Operaciones Especiales

Son los colaboradores inmediatos del Departamento de Instruccion y Operaciones Especiales. Tienen la
responsabilidad de coordinar y facilitar todas las actividades desarrolladas por el Departamento de
Instruccion.

Perdfil

Los Componentes del Departamento de Instruccion y Operaciones Especiales sera Oficiales Subalternos
y Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacion, con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio
Vital (CASEVI) o Curso de Seguridad de Dignatarios y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del
Gabinete Militar.
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Lines de Autoridad
Dependen directamente del Director de Instruccién y Operaciones Especiales.

Funciones Generales del Cargo

a. Asistir al Jefe del Departamento de Instruccion y Operaciones Especiales en el ejercicio de sus
funciones.

b. Suministrar informacion referente al personal y la instruccion.

¢c. Llevar el control del registro de cursos, adiestramientos y capacitaciones desarrollados.
d. Cooperar y facilitar la elaboracion de los Planes y Proyectos de Instruccién.

e. Elaborar los documentos del Departamento de Instruccién y Operaciones Especiales.

2.2.5.2. Departamento de Educacién Fisica

=rtQepartamento de Educacion Fisica es la dependencia encargada de la planificacion, ejecucion y
) \ ién del entrenamiento fisico militar y del mantenimiento de la aptitud fisica del personal del

¢biielk Militar. Le compete también la administracién y control de las instalaciones y equipamientos

Rl fgo de Jefe del Departamento de Educacion Fisica sera ejercido por un Oficial Subalterno o
Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, con Curso de Profesor Superior de Educacién Fisica y
Salud. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Instruccién y Operaciones Especiales.

Funciones Generales del Cargo

a. Elaborar los planes y programas de mantenimiento de la aptitud fisica del personal del Gabinete
Militar.
b. Planear, coordinar y ejecutar las Evaluaciones Semestrales de Aptitud Fisica del personal de la

Institucion.

c. Confeccionar y elevar por el conducto correspondiente la Planilla de Calificaciones del Examen
de Aptitud Fisica Semestral del Personal de la Institucién, de acuerdo con lo establecido en la
Directiva General - BIENIO.

d. Elaborar un plan de entrenamiento fisico para el personal en situacién de ascenso al Grado
inmediato superior, para quienes que prestan servicios en la instruccion.

e. Mantenerse informado en lo que respecta al calendario para el Examen de Aptitud Fisica para el

ascenso al grado inmediato superior de las FFAA y coordinar la presentacién del personal de la
institucién que se encuentre afectado por el mismo.
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f. Dar acompafiamiento al personal durante la realizacién de los Examenes de Aptitud Fisica para
el ascenso al grado inmediato superior.

o. Elaborar y ejecutar el programa de entrenamiento fisico del Curso Avanzado de Seguridad de un
Espacio Vital (CASEVI), en coordinacién con el Departamento de Instruccion y Operaciones
Especiales.

h. Fiscalizar y controlar la utilizacion y el mantenimiento del Gimnasio de la Institucion.

i. Incentivar la préactica deportiva del personal a través de propuestas para la realizacién de
competencias deportivas en la institucion y gestionar la participacion del Personal en
competencias deportivas dentro del Ambito de las FFAA.

j. Mantenerse informado en lo referente al Torneo Inter Fuerzas, asi como otras competencias
deportivas de interés institucional, como maratones, etc., dentro del ambito militar y civil, de
manera fomentar la integracién de la institucién en el ambito civil.

Mantener informado al Director de Instruccién y Operaciones Especiales en todo lo referente a
ucacion Fisica.

Es el colaborador inmediato del Departamento de Educacién Fisica. Tiene la responsabilidad de
coordinar y facilitar todas las actividades desarrolladas por el Departamento de Educacion Fisica.

Perfil

El cargo de auxiliar del Departamento de Educacion Fisica sera gjercido por un Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacién, con Curso de Profesor Superior de Educacién Fisica y Salud. Serd nombrado por
Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Educacion Fisica.

Funciones Generales del Cargo

a. Asistir al Jefe del Departamento de Educacion Fisica en el ejercicio de sus funciones.

b. Llevar el control del registro de resultados de los Exdmenes de Aptitud Fisica, interno
(semestrales) y externos (ascenso).

¢. Cooperar y facilitar la elaboracién de los Planes de Entrenamiento Fisico Militar.
d. FElaborar los documentos del Departamento de Instruccién y Operaciones Especiales.
e. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.5.2.2. Encargado de Gimnasio

Es el colaborador inmediato del Departamento de Educacién Fisica. Tiene la responsabilidad del control
y mantenimiento del funcionamiento del Gimnasio de la institucion.
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Perfil .
El cargo de Encargado de Gimnasio seré ejercido por un Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacion,

con Curso Superior de Profesor de Educacion Fisica Militar. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura
del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad . .
Depende directamente del Jefe del Departamento de Educacion Fisica.

Funciones Generales del Cargo

a. Asistir al Jefe del Departamento de Educacién Fisica en el ejercicio de sus funciones.

b. Mantener operativo todos los equipos y aparatos del Gimnasio.

c. Controlar el inventario del Gimnasio.
b Asistir al personal de la Institucion sobre el uso de los equipos y aparatos del Gimnasio.
=Mantener la limpieza, orden y disciplina en el Gimnasio.
PIRECCION DE LOGISTICA
E#Direccion Logistica es el 6rgano responsable de la planificacion, ejecucion, control y supervision de
las operaciones de soporte logistico ejecutados en apoyo a la mision institucional. Es el principal
responsable de garantizar el apoyo logistico continuo y permanente a las operaciones de seguridad.
Perfil
El cargo de Director de Logistica sera ejercido por un Oficial Superior (hasta el grado de TCnel) de las
Fuerzas Armadas de la Nacién, con curso de Comando y Estado Mayor. Serd nombrado por Resolucién
de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo
a. Proporcionar apoyo logistico a todos los componentes orgéanicos del Gabinete Militar.
b. Asistir y mantener informado a la superioridad sobre la situacién Logistica de la Institucién.

c. Brindar asesoramiento al Director General de Seguridad en el campo de la Logistica
(Abastecimiento, Transporte, Sanidad, Mantenimiento y Diversos).

d. Planear, coordinar y supervisar las actividades logisticas del Gabinete Militar.
e. Elaborar planes y 6rdenes de caracter administrativo.
f. Coordinar con el Escalon Superior todo lo concerniente a su ambito de competencia funcional.

g. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, reposicién, almacenamiento y
distribucién de los materiales y productos.
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h. Velar por la buena administracion de los recursos logisticos puestos a disposicion del Gabinete
Militar.

i. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.6.1. Departamento de Abastecimiento

E] Departamento de Abastecimiento es la dependencia encargada de la planificacién y administracién de
los bienes de subsistencia, materiales y equipos. Es el principal asesor del Director de Logistica en lo
referente a Abastecimiento de bienes consumo y materiales.

Perfil :
El cargo de Jefe del Departamento de Abastecimiento serd ejercido por un Oficial Subalterno de las

Fuerzas Armadas de la Nacién, que ser4 nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Logistica.

Funciones Generales del Cargo

Proporcionar apoyo logistico en el suministro de bienes de subsistencia (Clase I y Clase II), a
Y AETE 22 2\ odos los elementos organicos del GABIMIL.

ntrolar los abastecimientos de los bienes de consumo e insumo.

ARecibir de la UOC copias de los contratos suscritos con los proveedores y coordinar la entrega y
7 recepcion de bienes y servicios a ser proveidos al Gabinete Militar.

d. Preparar las solicitudes de provision de los bienes y/o servicios conforme a los contratos suscritos
con los proveedores.

e. Controlar y verificar la recepcién de los depésitos de distribucion establecidos por la Direccion
del Servicio de Intendencia del Ejército (DISERINTE) el abastecimiento, conforme a los créditos
del Gabinete Militar.

f. Registrar el ingreso de los bienes y/o activos fijos, devolucién de los bienes y/o activos por no
reunir las condiciones técnicas especificadas en el contrato.

g. Suministrar los bienes de consumo, insumos y/o activos existentes en el inventario del almacén
y depositos, conforme a la orden de provision emitida por el Ordenador de Gastos juntamente
con el Director General de Administracién y Finanzas del Gabinete Militar.

h. Mantener en depésito un stock de seguridad, que garantice el normal desenvolvimiento de los
distintos sectores del GABIMIL.

i. Definir los lugares adecuados para cada bien y controlar la ubicacién correcta y estado de
conservacion de los bienes almacenados

j. Verificar las disponibilidades del Almacén y Depbsito para gerenciar la adquisicién de lo que sea
necesario.

k. Realizar el inventario fisico general de los bienes de consumo y/o activo fijo resguardado en el
Depdsito/Almacén.
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I. Preparar un informe mensual del Departamento de Abastecimiento para el Director de la DGAF
del Gabinete Militar.

m. Efectuar la determinacién de las necesidades de suministro de bienes de consumo, insumo,
materiales, enseres, vestuarios y equipos, las que seran solicitadas a cada usuario final, sobre la
base de la organizacion real de cada dependencia.

n. Evaluar y consolidar los requerimientos de las dependencias del Gabinete Militar, asignarles
prioridades y remitirlos por el conducto correspondiente a la DGAF.

0. Cooperar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto con las especificaciones técnicas y
valorizadas, y presentar al Director de Logistica, quien se encargara de clevar y remitir por el
conducto correspondiente a la DGAF en la primera semana del mes de mayo de cada afio.

p. Recepcionar y verificar (calidad y cantidad) de los insumos de Clase 1 y II. Recibidos los efectos
en el depésito o almacén del Gabinete Militar, la comision de recepeion conformada para el efecto
srocederd a extraer las muestras y las confrontara con lo estipulado en el pliego de bases y

encargada de nutricion del Gabinete Militar,

r. Controlar la actualizacién de los registros de movimiento de entrada y salida de los bienes de
consumo, insumos, utiles de oficinas, materiales varios, vestuarios y equipos.

s. Comunicar por el conducto correspondiente la recepcion de productos con las novedades que
surgieren, si las hubiera.

2.2.6.1.1. Divisién de Cocina y Comedor

La Division de Cocina y Comedor es la dependencia responsable de la administracion y funcionamiento
del servicio de rancho del Gabinete Militar. Es el principal responsable por la provisién de un servicio
de rancho de calidad, adecuado y suficiente para el personal.

Perfil

El cargo del Jefe de la Division de Cocina y Comedor serd ejercido por un Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacion, preferentemente del arma de Intendencia, que serd nombrado por Resolucion de
la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Abastecimiento.

Funciones Generales del Cargo

a. Recibir los dias viernes de cada semana el menii previsto para la semana siguiente, de parte de la
encargada de nutricién del Gabinete Militar.

b. Diariamente a las 17:00 horas, preparar y presentar la lista de las necesidades de abastecimiento
conforme a la tabla de racionamiento y solicitar al Jefe del Departamento de Abastecimiento, las
necesidades para el dia siguiente, con excepcion de los dias sdbado, domingo y lunes, ya que para
estos dias las solicitudes se presentaran los dias viernes de cada semana.
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c. Recibir de la Seccién de Carniceria y de la Seccion del Deposito/Almacén de Viveres los insumos
para la elaboraci6n de las distintas comidas de cada dia.

d. Controlar que la cantidad de viveres, productos carnicos e insumos recibidos de los distintos
depbsitos sean en la cantidad suficiente y de acuerdo con las necesidades para la elaboracion de
las comidas.

e. Levantar el inventario fisico de los elementos de cocina y comedor, y controlar diariamente.

f. Verificar el estado y la limpieza de las piletas y registros de cocina para favorecer el destranque,
al mismo tiempo uso de agua caliente.

g. Verificar y controlar la calidad y cantidad de los alimentos terminados antes de su distribucién a
los diferentes comedores y coordinar con la Divisién de Nutricién.

h. Informar sobre las necesidades de productos, utensilios, equipo, o del mantenimiento del equipo
ya disponible.

|.  Verificar la provision de los elementos de limpieza.
m. Elaborar los alimentos segiin indicaciones del encargado del Servicio de Nutricion

n. Verificar y trabajar coordinadamente con los cocineros y mozos para mantener en buen estado de
conservacion los menajes y el estado de limpieza de sus puestos de trabajo.

0. Delegar responsabilidades y tareas a los cocineros y empleados de limpieza dentro de la cocina.

p. Controlar antes de cada comida el estado de orden y limpieza del comedor y que las mesas estén
puestas con todo lo necesario.

g. Elaborar lista de necesidades para la cocina y comedor y elevar a la Jefatura del Departamento
de Abastecimiento Clase I su solicitud.

r. Mantener el inventario del comedor y menajes de la institucion.

Componentes de la Seccién Cocina y Comedor
La Divisién de Cocina y Comedor estard compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la

Naci6n, quienes ejerceran las labores de cocineros y mozos respectivamente.

2.2.6.2.2. Seccién Almacenes y Viveres
La Seccién de Almacenes y Viveres es la dependencia responsable por la recepcién, almacenamiento,
conservacion y provision de los productos para el funcionamiento del servicio de rancho.
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Perfil

El cargo del Jefe de Seccién de Almacenes y Viveres sera ejercido por un Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Naci6n, preferentemente del arma de Intendencia, no excluyente, que sera nombrado por
Resolucidn de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe de la Divisién de Cocina y Comedor.

Funciones Generales del Cargo

a. Recibir en forma directa del proveedor los viveres establecidos en el pedido, verificando que las
caracteristicas de los productos sean iguales a las especificadas en el pliego de bases y
condiciones.

b. Recibir del proveedor la nota de envio y verificar la exactitud con la orden de provisién emitida
por el Jefe del Departamento de Abastecimiento.

c. Firmar el recibo de conformidad en la nota de remision, responsabilizdndose de la recepcion
directa de los productos.
Elaborar juntamente con ¢l proveedor el acta de entrega y recepcion de los viveres.

i el caso de que los viveres no s ajusten a lo establecido, el Jefe de la Seccion de Almacén de
Sfliveres procederd a devolver al proveedor, labrando acta de lo actuado y comunicara
Jhmediatamente al Director General de Administracién y Finanzas, con copia a la UOC.

Mantener un registro actualizado del stock de los productos disponibles en el depésito de viveres.

g. Suministrar viveres e insumos necesarios a la Division de Cocina y Comedor, de acuerdo con el
ment diario y a la cantidad de comensales.

h. Elaborar para el Jefe de Abastecimiento un reporte mensual de entrada y salida de productos.

i. Una vez registrado el ingreso de los productos, remitira los documentos originales a la Direccion
de Contabilidad.

j. Almacenar en lugares adecuados y ordenados los productos para un mejor control, proteccion y
conservacion.

k. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
1. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.2.6.2.3. Seccion Carniceria

La Sesiéon Carniceria es la dependencia responsable por la recepcion, almacenamiento, conservacion y
distribucién de los productos cérnicos y verduras para el funcionamiento del servicio de rancho.

Perfil
El cargo de Jefe de la Sesion Carniceria seré ejercido por un Suboficial de las Fuerzas Armadas de la
Nacion, preferentemente del arma de Intendencia, no excluyente, que serd nombrado por Resolucién de

la Jefatura del Gabinete Militar.
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Tendra como Auxiliar a un Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacion, de menor grado, quien lo
asistira en sus funciones y asumira el control de las actividades, en ausencia del mismo.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe de la Division de Cocina y Comedor

Funciones Generales del Cargo

a.

Recibir en forma directa del proveedor los productos camicos y verduras establecidas en el
pedido, verificando que las caracteristicas de los productos sean iguales a las especificadas en el
pliego de bases y condiciones.

Recibir del proveedor factura, nota de envio y pedido original y verificar que dichos documentos
cumplan con los requisitos fiscales establecidos.

Firmar el recibo de conformidad en la nota de remision, responsabilizandose de la recepcion
directa de los productos.

Elaborar juntamente con el proveedor el acta de entrega y recepcion de los productos carnicos y
verduras.

sceder a la devolucion al proveedor de los productos carnicos y verduras cuando los mismos
se ajusten a lo establecido, labrando acta de lo actuado, todo lo cual se comunicara
1ediatamente al Director General de Administracién y Finanzas del Gabinete Militar, con copia

Suministrar los productos carnicos y verduras a la Divisién Cocina y Comedor, de acuerdo con
el menu diario y a la cantidad de comensales.

Elaborar para el Director General de Administracion y Finanzas del Gabinete Militar el reporte
mensual de entrada y salida de productos.

Remitir a la Direccion de Contabilidad los documentos originales una vez registrados.

Colocar en forma ordenada los productos en instalaciones adecuadas para un mejor control,
proteccién y conservacion.

Sera asistido en el cumplimiento de sus funciones por su Adjunto y, en caso de ausentarse,
delegari el control de las actividades al mismo.

2.2.6.2. Departamento de Transporte

El Departamento de Transporte es la dependencia responsable por la administracién y control del Parque
Automotor del Gabinete Militar, y asegurar la operatividad del mismo. Es el principal asesor del Director
de Logistica en lo que refiere a medios de transporte.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Transporte serd ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas
Armadas de la Naci6n y sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.
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Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Logistica.

Funciones Generales del Cargo

a. Ejercer el control y velar por la buena conservacién del inventario del parque automotor del
Gabinete Militar.

b. Brindar asesoramiento en la operacién, mantenimiento, fiscalizacion e inspeccién del parque
automotor de la Institucion.

¢. Organizar la distribucion del personal a su cargo.

d. Elaborar informe de uso de utilizacién de las tarjetas magnéticas de combustible de los vehiculos
e. Dirigir la instruccién relativa a la utilizacién y mantenimiento orgénico de los vehiculos.

f. Realizar inspecciones técnicas vehiculares como minimo una vez a la semana.

. Designar al Chofer que deberd manejar las ambulancias, vehiculos destinados a transporte de
personas 0 cargas

3

-aMecepcionar y distribuir la utilizacién de combustible para el reabastecimiento a los vehiculos del
4 parque automotor del Gabinete Militar, de conformidad a la normativa vigente que regula el uso
apropiado y racional de combustible en los vehiculos estatales.

antener actualizadas las fichas y registros de los vehiculos del Gabinete Militar.

j.  Controlar el mantenimiento de los vehiculos.

k. Controlar la limpieza de la superficie externa e interna del vehiculo a su cargo.

l. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
m. Llevar las estadisticas del usufructo del combustible y/o los cupos.

n. Informar si los vehiculos precisan mantenimiento o reparaciones y verificar que los pedidos sean
atendidos.

o. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

p. Tener actualizado y en condiciones Optimas el registro de los automotores, asi como la
habilitacién y chapa de los mismos.

q. Verificar el kilometraje y anotar las condiciones generales del vehiculo antes de cada viaje.

r. Controlar si fueron verificadas las condiciones del vehiculo por el chofer designado

s. Conocer las caracteristicas y los codigos de los vehiculos que estan a su cargo.
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t. Solicitar y controlar el mantenimiento y la reparacién de los vehiculos del parque automotor del
Gabinete Militar.
u. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Componentes del Departamento de Transporte
El Departamento de Transporte estara compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas de la Nacion,

quienes ejerceran las labores de Conductores.

Funciones Generales

a. Mantener la buena conservaci6n del inventario del parque automotor del Gabinete Militar.
b. Mantener en 6ptimas condiciones el parque automotor de la Institucion.
¢. Realizar las inspecciones técnicas vehiculares correspondiente antes de cada viaje.

d. Conducir las ambulancias, vehiculos de transporte del personal o cargas, con cuidado y
respetando las reglas de transito, conforme a la designacion recibida.

e. Completar las fichas y registros de los vehiculos del Gabinete Militar.

elar por el uso racional del combustible de los vehiculos del parque automotor del Gabinete
ilitar, de conformidad a la normativa vigente que regula el uso apropiado y racional de
bustible en los vehiculos estatales.

i. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo asignado bajo su responsabilidad e informar
inmediatamente si el vehiculo precisa mantenimiento o reparaciones en caso de falla del mismo,
antes de cada viaje.

j. Anotar en el cuaderno de registro de movimiento de vehiculos, el kilometraje y las condiciones
generales del vehiculo antes de cada viaje.

k. Inspeccionar el vehiculo asignado que el sistema de seguridad se encuentre en Optimas
condiciones.

1. Conocer las caracteristicas y los codigos de los vehiculos a su cargo.
m. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

2.2.6.3. Departamento de Servicios Generales

El Departamento de Servicios Generales es la dependencia responsable por el control, reparacién y
mantenimiento general de las instalaciones del Gabinete Militar. Su tarea esencial es asegurar que las
instalaciones proporcionen comodidad y seguridad al personal.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Servicios Generales sera ejercido por un Oficial Subalterno de las
Fuerzas Armadas de la Nacion y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.
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Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Logistica.

Funciones Generales del Cargo

a. Planificar, dirigir y controlar las actividades relativas al correcto funcionamiento de la Direccién
a su cargo.

b. Verificar la ejecucion de las tareas de mantenimiento edilicio. (albaflileria, plomeria, electricidad
y otros).

o

Designar la realizar de inspecciones rutinarias de las instalaciones, a fin de evaluar las
condiciones de las mismas y levantar las necesidades materiales para solicitar al Escalén Superior
la correspondiente provision.

d. Asignar los trabajos correspondientes a la competencia del personal.

e. Orientary supervisar los trabajos de reparacién y mantenimiento concedidos a empresas privadas.

f.  Supervisar las labores de los personales

wiyoteger la vida, la integridad, la seguridad de las personas.

drificar el uso correcto de los elementos de Proteccion Personal.

/rganizar la distribucion del personal del departamento a su cargo.

j. Velas por cuidado de los elementos y herramientas de trabajo.

k. Designar al personal a su cargo para la realizacion de tareas correspondientes.

l. Designar y verificar ejecuciéon de los servicios de reparaciones e instalacién de circuitos y
componentes eléctricos.

m. Verificar los trabajos de albaiiileria, pintura y otros propios relacionados al area de
mantenimiento.

n. Coordinar acciones con el personal de servicios generales del Gabinete Civil y el personal de
limpieza del Palacio de Gobierno.

0. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

p. Sera asistido en el cumplimiento de sus funciones por su auxiliar y, en caso de ausentarse,
delegari el control de las actividades al mismo.

q. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad

Componentes del Departamento de Servicios Generales _
El Departamento de Servicios Generales estard compuesta por Su_boﬁclalcs de las Fuerzas-Armlad?s de
la Nacién, quienes ejerceran las labores de servicio de mantenimientos, reparacion de las instalaciones

edilicia del GABIMIL.
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Funciones Generales del Cargo

a. Efectuar las tareas de mantenimiento edilicio, conforme a sus capacidades y a los medios
disponibles. (albattileria, plomeria, electricidad y otros).

b. Realizar las inspecciones rutinarias de las instalaciones, a fin de evaluar las condiciones de las
mismas y levantar las necesidades materiales para solicitar al Escalén Superior la correspondiente
provision.

c. Utilizar correctamente los elementos de Proteccion Personal.
d. Realizar los trabajos de su competencia que le sean asignados.
e. Cuidar los elementos y herramientas de trabajo.

f. Realizar de tareas asignadas.

g. Ejecutar servicios de reparaciones e instalacion de circuitos y componentes eléctricos.

k. Realizar el destranque de cafierias cuando la situacion amerite.

1. Reparar y mantener en condiciones cafierias diversas, garantizando su mantenimiento.
m. Colaborar con el 4rea de aseo y limpieza ante situaciones especiales.

n. Manejar adecuadamente equipo de auxilio como extinguidor de incendio

0. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad

2.2.6.4. Departamento de Sanidad

El Departamento de Sanidad es la dependencia responsable por brindar asistencia médica, sanitaria,
odontolégica y nutricional al personal del Gabinete Militar y apoyar las Operaciones de Seguridad en el
area de su competencia, con los medios y recursos disponibles.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Sanidad seré ejercido por un Oficial de las Fuerzas Armadas de la
Nacién, del arma de Sanidad (Médico) y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete
Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Logistica.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar en su drea de competencia.

46



O G:fl?inmc GOBIERN 0 DEL TETA P
Militar PARAGUAY PARAGUAI

b. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades del Servicio de Sanidad

¢. Realizar una evaluacién periédica (anual) de la condicion general de salud del personal y llevar
un registro del historial clinico de los mismos.

d. Brindar atencién médica, odontoldgica y nutricional a todo el personal.

e. Velar permanentemente por el mantenimiento de la disciplina en el servicio

f. Capacitar y entrenar al personal en primeros auxilios.

g. Solicitar, manejar y administrar medicamentos bajo prescripcion medica.

h. Verificar disponibilidad de los insumos

i. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas de higiene y bioseguridad.

poyar las operaciones de seguridad presidencial, con ambulancia y equipos de primeros
uxilios.

A bporcionar atencién médica al personal civil en su érea de servicio o del Palacio de Gobierno.
\Joordinar sus acciones con el Departamento de transporte para la evacuacion del personal
>4
. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.
2.2.7. DIRECCION DE MATERIAL BELICO
La Direccién de Material Bélico es la dependencia responsable por la planificacion, empleo y control del
Material Bélico del Gabinete Militar. Es el principal asesor del Director General de Seguridad en lo
referente a armamentos y municiones.
Perfil

El cargo del Director de la Direccién de Material Bélico sera ejercido por un Oficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacion y sera nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.

Funciones Generales del Cargo
a. Controlar diariamente el inventario de armamentos y municiones del Gabinete Militar.
b. Verificar el estado de conservacion de los materiales.
¢. Controlar el movimiento de armamentos y municiones.
d. Planear y desarrollar instrucciones sobre el empleo y la seguridad de los armamentos, para los
efectivos militares y policiales del Gabinete Militar.
e. Llevar un registro actualizado de todos los armamentos y municiones del Gabinete Militar.

f. Velar de que los sistemas de seguridad instalados.
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g. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

h. Informar al escalén superior sobre eventuales, sustracciones, hurtos o pérdidas de los armamentos
y municiones que se encuentren a su cargo.

i. Coordinar, planificar y elevar los requerimientos de material bélico de la Institucién.
j.  Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

2.2.7.1. Departamento de Armamentos y Municiones
El Departamento de Armamentos y Municiones es la responsable por la administracion y control de todos
los armamentos individuales y municiones empleados por el Gabinete Militar en el cumplimiento de su

mision.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Armamentos y Municiones seré ejercido por un Oficial Subalterno
o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, preferentemente del arma de Material Bélico y sera
nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Material Bélico.

Juniclones.

y sus respectivas municiones.

¢. Gestionar las piezas y conjuntos de reparaciones destinados a los armamentos individuales y
municiones.

d. Velar de que los sistemas de seguridad instalados y las empresas de seguridad contratadas, estén
debidamente homologadas por los organismos competentes.

e. Supervisar el empleo de los armamentos individuales y brindar asesoramiento cuando sea
requerido.

f. Garantizar el buen funcionamiento de todos los materiales a su cargo.
g. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

Componentes del Departamento de Armamentos y Municiones
Departamento de Armamentos y Municiones estara compuesta por Suboficiales de las Fuerzas Armadas
de la Naci6n, quienes ejerceran las siguientes labores:

a. Realizar el control y registro del inventario de armamentos individuales y sus respectivas
municiones.

b. Realizar el control diario del inventario de los armamentos y municiones.
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c. Ejecutar del apoyo logistico para el mantenimiento de los armamentos individuales y sus
respectivas municiones.

d. Solicitar piezas y conjuntos de reparaciones destinados a los armamentos individuales y
municiones.

e. No permitir la entrada a la armeria a personas no autorizadas

f. Mantener en buenas condiciones los sistemas de seguridad instalados.

g. Mantener en buenas condiciones de limpieza y aseo el 4rea de trabajo.

h. Registrar la entrada y salida de los armamentos en el sistema registro digital y fisico de la armeria

i. Verificar el buen el empleo de los armamentos individuales y brindar asesoramiento cuando sea
requerido.

nspeccionar las condiciones de los armamentos en la entrada y salida, comunicar inmediatamente
\ualquier averia o perdida de piezas detectada.

arantizar el buen funcionamiento de todos los materiales a su cargo.

TURM 7

* Otras actividades propias del drea de su responsabilidad
2.2.7.2. Departamento de Mantenimiento de Material Bélico
Es la dependencia responsable del mantenimiento y conservaciéon de los armamentos, municiones y
equipos militares del Gabinete Militar.
Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Mantenimiento de Material Bélico serd ejercido por un Oficial
Subalterno o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacion, preferentemente del arma de Material
Bélico y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Material Bélico.

Funciones Generales del Cargo

a. Realizar el mantenimiento general de los armamentos disponibles en el Gabinete Militar y
garantizar su buen funcionamiento.

b. Brindar asesoramiento sobre el mantenimiento de los armamentos, cuando requerido.

c. Mantener un registro de las novedades de los armamentos.

d. Realizar reparaciones menores de los diversos armamentos.

e. Hacer de enlace (canal técnico) con la Direcciéon de Material Bélico.

f. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
g. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
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2.2.7.3. Departamento de Explosivos . B
Es la dependencia responsable del mantenimiento y conservacion de los materiales y equipos utilizados

para la deteccion de explosivos.

Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Explosivos seré ejercido por un Oficial Subalterno de las Fuerzas

Armadas de la Naci6n, preferentemente con curso de explosivos y remocion de artefactos terroristas, y
serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Material Bélico.

Funciones Generales del Cargo
a. Es el responsable por los materiales y equipos utilizados para la deteccién de explosivos.

b. Se encarga del mantenimiento periédico de los equipos y materiales que son utilizados para la
deteccion de explosivos.

c. Realizar la verificacion técnica antiexplosivos en el despacho del Excelentisimo Sefior Presidente
de la Republica.

ecorrer y verificar las inmediaciones del Palacio de Gobierno a los efectos de detectar artefactos
Plosivos.

W erificacion de paquetes recepcionados en Audiencias para el Excelentisimo Sefior Presidente de
la Republica.

f. Responsable por la seguridad de las instalaciones del despacho presidencial.
g. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
2.2.8. DIRECCION DEL DESTACAMENTO POLICIAL

La Direccién del Destacamento Policial es el elemento operativo policial que integra el Sistema de
Seguridad del Palacio de Gobierno, y tiene la responsabilidad de conducir las acciones propias de la
policia en el esquema de seguridad. Esté integrado por efectivos de la Policia Nacional comisionados al
Gabinete Militar.

Perfil

El cargo de Director del Destacamento Policial sera ejercido por un Oficial Jefe de la Policia Nacional,
con el grado de Comisario Principal o Comisario, con Curso de Magister en Gestién y Asesoramiento
Policial (MGAP) y preferentemente pero no excluyente, Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio
Vital (CASEVI) o Seguridad de Dignatarios. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete
Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Seguridad.
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Funciones Generales del Ca 0
————=3 xenerales del Cargo

a. Dirigir y administrar ]a Direccién del Destacamento Policial conforme a la normativa vigente,
b. Ejecutar las disposiciones dispuestas por el Director General de Seguridad,

g (C})r%gniza:, coordinar, dirigir y controlar e] dispositivo de seguridad policial del Palacio de
obierno.

d. Velar por el bienestar y la motivacién de su personal.
e. Coordinar con el Director del Destacamento Militar los servicios de seguridad.

f. Comunicar diariamente las novedades correspondientes al Director General de Seguridad.

h. Coordinar las actividades con las distintas dependencias del Palacio de Gobierno, a fin de

controlar y optimizar el funcionamiento de los Servicios.
_ I. Mantener la disciplina y el nivel de adiestramiento de los componentes a su cargo.
#MCIA d
PQRETE 2 )
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h 2\

\'antener actualizado el censo poblacional en el 4rea de influencia del Palacio de Gobierno.

Jk” Ebordinar las actividades con las autoridades de las Comisarfas Policiales jurisdiccionales, asi
: .-'. mo con la Agrupacion de Seguridad, Agrupacion Especializada, Fuerzas de _Operaf:ifmes
#Policiales Especiales (FOPE), Policia Urbana, Policia Turistica y demas dependencias policiales
a fin de optimizar los servicios.

1. Participar en la seleccion del personal para la Direccion.
m. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.2.8.1. Secretaria del Destacamento Policial

Constituye el 6rgano administrativo que tiene la responsabilidad de recepcionar, procesar, direccionar a
donde corresponda y hacer el seguimiento correspondiente a todas las documentaciones tramitadas ante
la Direccion del Destacamento Policial. Es el colaborador inmediato del Director del Destacamento

Policial.

Perfil
El cargo de Secretario del Director del Destacamento Policial sera ejercido por un Oficial Subalterno de

la Policia Nacional y ser4 nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Policial.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Director del Destacamento Policial en cuanto a la administraciéon y direccion de
personal.
b. Suministrar informacién referente al personal.
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c. Recepcionar y tramitar los documentos recibidos en el Direccion del Destacamento Policial,
encaminarlos y realizar el seguimiento de los mismos.

d. Llevar el control del registro referente a justicia y disciplina, traslados, designaciones,
promociones, clasificacién del personal.

e. Establecer y supervisar los servicios de cobertura de seguridad.

2.2.8.2. Departamento de Comunicaciones

El Departamento de Comunicaciones es el 6rgano encargado de la planificacion, ejecucién y control de
las operaciones de comunicaciones y manejo de informaciones del Direccion del Destacamento Policial.
Es el asesor del Director del Destacamento Policial en el drea de comunicaciones e informacion.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Comunicaciones serd ejercido por un Oficial Subalterno de la
Policia Nacional, preferentemente pero no excluyente con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio
Vital (CASEVI) o Seguridad de Dignatarios y ser4 nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete
Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Policial.

#1rabajar en forma conjunta y procesar todas las informaciones de seguridad que brinda la
Direccién General de Informacion.

N\ S

c. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

2.2.8.3. Departamento de Control de Ingreso de Personas y Procesamiento de Datos

El Departamento de Control de Ingreso de Personas y Procesamiento de Datos es el érgano encargado
de controlar y verificara las personas para su ingreso al Palacio de Gobierno, a través de los equipos
tecnologicos e informaticos (escaner, arcos detectores, etc.).

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Control de Ingreso de Personas y Procesamiento de Datos serd
ejercido por un Oficial de la Policia Nacional, preferentemente pero no excluyente, con Curso Avanzado
de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI) o Seguridad de Dignatarios, y serd nombrado por
Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Policial.

Funciones Generales del Cargo

a. Verificar y controlar con anticipacion todas las personas que ingresen por Mesa de Entrada, en
coordinacién con el Personal de Ceremonial y Protocolo de la Presidencia de la Republica,
quienes facilitardn la némina de las personas que asistirdn a los distintos actos y/o ceremonias
dentro del Palacio de Gobierno.

52



Q Gabine GOBIERNO pEL | TETA .
miiar - DARAGUAY | PARAGUA

b. Realizar una inspeccién minuciosa, mediante el empleo de equipos tecnol6gicos (escaner,
detector de metales, etc.), a todas las personas que ingresan al Palacio de Gobierno.

c. Verificar el ingreso de los funcionarios en general y de los personales de prensa acreditados.

d. Anotar y registrar todos los datos de las personas, previa verificacion en el Sistema de Control de
Datos de la Policia Nacional.

e. Comunicar y registrar a aquellas personas con antecedentes penales al Director General de
Seguridad y al Director del Destacamento Policial.

f. Detener a las personas con érdenes de captura que quieran ingresar al Palacio de Gobierno e
informar de forma inmediata al Director General de Seguridad y al Director del Destacamento
Policial, y posteriormente, entregar a la persona detenida bajo acta a la Comisaria Jurisdiccional.

g. Acompafiar a las visitas guiadas juntamente con el Personal de Ceremonial.

F h. Cuidar y controlar el uso adecuado de los equipos tecnologicos para verificacion de personas
(escéner para control de equipajes, equipos informaticos, arcos detectores, etc.).
/4 Q = ’( AN

\\arantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

77.8.4. Departamento de Coordinacién Interinstitucional

El Departamento de Coordinacion Interinstitucional es el 6rgano encargado de coordinar conjuntamente
con las demas instituciones, ya sean publicas o privadas, especialmente con las diferentes dependencias
policiales a fin de recabar, procesar y compartir informacion 1til, y de esa manera, coordinar y ejecutar
planes de accién a fin de precautelar la seguridad del Seiior Presidente de la Republica, durante su
permanencia en el Palacio de Gobierno como asi también de las instalaciones y sus alrededores.

Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Coordinacién Interinstitucional sera ejercido por un Oficial de la
Policia Nacional, preferentemente pero no excluyente, con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio

Vital (CASEVI) y/o Seguridad de Dignatarios, y serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Policial.

Funciones Generales del Cargo
a. Coordinar servicios con la Direccion de Policia de Asuncién y las Comisarias Colindantes.

b. Convocar personal Francotirador y Antidisturbios en coordinacién con la Direccién de Apoyo
Téctico (FOPE, Agrupacién Especializada, etc.)

¢c. Interactuar con los diferentes Jefes de Departamentos dependiente de la Agrupacion de Seguridad
para brindar o recabar informacion en cuanto a amenazas existentes (manifestaciones).

d. Solicitar por medio de una nota al Departamento de Interpol antecedente de persona extranjera
que desean ingresar al Palacio de Gobierno.
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e. Solicitar la cooperacion de la Policia Municipal de Transito cuando el caso lo requiera.
f. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.

2.2.8.5. Departamento de Operaciones . ' 3
El Departamento de Operaciones es el 6rgano encargado de la planificacién, ejecucion y contz:ol de las
operaciones policiales. Es el asesor del Director del Destacamento Policial en el drea de operaciones.

Perfil i
El cargo de Jefe del Departamento de Operaciones sera ejercido por un Oficial de la Policia Nacional,

preferentemente pero no excluyente, con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI)
o Seguridad de Dignatarios y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director del Destacamento Policial.

Funciones Generales del Cargo

d. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.
e. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.2.8.5.1. Divisién de Seguridad

La Divisién de Seguridad es el elemento responsable de la ejecucién de las operaciones policiales del
Sistema de Seguridad del Palacio de Gobierno. Conduce todas las acciones propias de la Policia Nacional
conforme a las atribuciones que le otorga la Constitucién Nacional y las leyes vigentes. La Division
Policial contara con tres (3) Equipos de Proteccion.

Perfil

La Divisién de Seguridad estard integrado por Oficiales (hasta el grado de Oficial Inspector) y
Suboficiales de la Policia Nacional, con Curso Avanzado de Seguridad de un Espacio Vital (CASEVI)
y/o Seguridad de Dignatarios y serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Departamento de Operaciones.

Funciones Generales del Cargo

a. Realizar la identificacion y registro de las personas particulares que ingresan al Palacio de
Gobiemo.
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Conducir acciones preventivas de seguridad dentro del Palacio de Gobierno y en su drea de
influencia, conforme a las atribuciones propias de la Policia Nacional.

Realizar todos los procedimientos policiales que le facultan la Constitucion Nacional y las Leyes.
Mantener del orden publico en el 4rea del Palacio de Gobierno.

Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

2.3. DIRECCION GENERAL DE INFORMACION

La Direccion General de Informacién es el érgano responsable de establecer y operar un sistema de
informaciones, a fin de proporcionar al Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar, informacién precisa
y oportuna acerca de la situacion general y actual, con énfasis en el ambito Militar, asi como ejecutar
operaciones de inteligencia protectora, en apoyo del sistema de seguridad del Palacio de Gobierno, en
coordinacién con la Direccién General de Seguridad; y la adopcién de medidas de contrainformacién.

Funciones Generales del Cargo

a.

b.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Direccion General de Informacién.

Coor_djnar y supervisar las actividades del personal del Gabinete Militar en los aspectos
relacionados con informaciones y contrainformaciones.

gdoag.tener actualizada las apreciaciones de situacion que afecte a la seguridad del Palacio de
ierno.

Els_:borar normas y procedimientos de seguridad que deben ser desarrollados, a fin de prevenir o
evitar el sabotaje y el espionaje contra las instalaciones del Palacio de Gobierno.

Planificar y supervisar las actividades e instruccion del personal asignado a la Direccién General
de Informacién.

Establecer normas de control de la seguridad de las comunicaciones, en coordinacién con el
Director General de Seguridad.

Planificar las actividades de Inteligencia para obtener unidad de esfuerzos.
Com_'dinar con el Departamento y/o Direccion de Informaciones y Cultura, la publicacion por los
medios masivos de comunicacion de las noticias autorizadas y de interés publico que afecten al

Gabinete Militar.

Coordinar las acciones de inteligencia que sean necesarias a la seguridad de la Presidencia de la
Repuiblica con otras Instituciones del Gobierno.
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j. Coordinar el asesoramiento en asuntos técnicos que requieren la Direccién con entidades publicas
y privadas, autorizados por el Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

k. Velar de que los sistemas de seguridad instalados.

I. Observar, verificar y vigilar las actividades que se realizan dentro del area de influencia del
Palacio de Gobierno.

m. Reunir datos acerca de situaciones o problemas suscitados en el territorio nacional que puedan
llegar a generar conflictos o afectar la seguridad del estado.

n. Realizar operaciones de inteligencia protectora (control de personas, vehiculos, edificios, etc.) en
el 4rea de interés del Palacio de Gobierno.

0. Determinar el seguimiento, control y anilisis de probables situaciones de amenaza como:
g manifestaciones, marchas y otras actividades que pongan en riesgo la Seguridad del Palacio de
RIS 4}:(«?@ obierno.

spalizar el control de todos los documentos del personal del Gabinete Militar.

4 oordinar todo lo referente a vehiculos, Clase Iy III en los servicios Presidenciales, en lo que
” participen personal del Gabinete Militar.

Pgrticipar en la seleccién de funcionarios para su sector, y en la evaluacién del desempeiio de los
mismos.

s. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.
t.  Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.3.1. DIRECCION DE OPERACIONES DE INFORMACIONES

L:.a Direccién de Operaciones de Informaciones es el asesor principal y colaborador inmediato del
Du‘ectqr Gener?l dg Informacién. Tiene la responsabilidad de planificar, ejecutar y controlar las
operaciones de inteligencia protectora y de contrainformacién en apoyo a las operaciones de seguridad.

E.? también responsable por coordinar las acciones con otras dependencias, conforme a las directrices del
Director General de Informacién.

Perfil

El cargo de Director de Operaciones de Informaciones sera ejercido por un Oficial Superior de las
qugas Armadas de la Nacion, preferentemente con capacitacién o especializacién en Inteligencia
Militar y ser4 nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Informacion.

Funciones Generales del Cargo

a. Recomendar y coordinar las medidas de seguridad con la Direcciéon General de Seguridad,
Regimiento Escolta Presidencial y seguridad inmediata (Primer Anillo) del Sefior Presidente de

la Republica.
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b. Anticiparse al posible desarrollo de acontecimientos, permitiendo la toma de decisiones acertadas
sobre la situacion de seguridad protectora de las instalaciones del Palacio de Gobierno y del Sefior
Presidente de la Republica durante su permanencia en la sede de Gobierno.

c. Ejercer estricto control sobre el manejo y procesamiento de documentos clasificados de acuerdo
con el grado de seguridad.

d. Ejecutar Operaciones de Informacién y Contrainformacion Protectora, en apoyo al sistema de
seguridad.

e. Mantener informado al Sefior Director General de Informacion sobre la situacién nacional en los
diferentes campos del poder con énfasis en el Campo Militar.

Reunir datos sobre situaciones, problemas, y conflictos en el territorio nacional, que puedan llegar
a generar riesgos o afectar la seguridad del Estado.

bcutar operaciones de reconocimiento, vigilancia y observacion del 4rea de influencia e interés
ddd Palacio de Gobierno en apoyo al servicio de seguridad.

Alonitorear los principales medios de prensa televisivos, radiales, escritos e internet.

i. Velar de que los sistemas de seguridad instalados.

j. Ejecutar medidas de contrainteligencia en coordinacion con la Direccion General de Seguridad y
otras instituciones estatales: Fuerzas Militares, Policia Nacional, Ministerio de Defensa Nacional,

Ministerio del Interior, COPACO y empresas contratadas vinculadas a las comunicaciones, etc.

k. Coordinar acciones con la Direccion de Comunicacion Social del Comando de las Fuerzas
Militares y la Direccién General de Ceremonial de Estado.

1. Supervisar que los archivos se encuentren organizados y actualizados.
m. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
n. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.3.1.1. Departamento de Procesamiento de Datos
El Departamento de Procesamiento de Datos es la dependencia responsable por la organizacién, anélisis,
valoracion y produccion de inteligencia en apoyo a las operaciones de seguridad.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos ser4 ejercido por un Oficial Subalterno o
Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, con capacitacién o especializacién en Inteligencia
Militar y sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Operaciones de Informaciones.

Funciones Generales del Cargo

a. Recepcionar, organizar y clasificar los informes y datos concernientes a la seguridad.
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b. Analizar, valorar y procesar los datos e informaciones referentes a la seguridad.
c¢. Elaborar en forma permanente estudios e informes.

d. Proponer requerimientos de elementos esenciales de informacion.

e. Coordinar acciones con el Departamento de Informaciones.

f. Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.

}' epartamento de Informaciones '
amento de Informaciones es el elemento operativo de la Direccion de Operaciones de

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Informaciones seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial
de las Fuerzas Armadas de la Naci6n, con capacitacién o especializacion en Inteligencia Militar, y sera
nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar. r.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Operaciones de Informaciones.

Funciones Generales del Cargo
a. Organizar, dirigir y coordinar las actividades de busqueda de informacién.

b. Mantener actualizadas las apreciaciones de situacion que afecten a la seguridad de las
instalaciones.

¢. Reunir datos sobre situaciones o problemas suscitados en el territorio nacional que puedan llegar
a generar conflictos y afectar a la Seguridad del Estado.

d. Ejercer estricto control sobre el manejo y procesamiento de los documentos clasificados de
acuerdo con el grado de seguridad.

e. Velar de que los sistemas de seguridad instalados.
f. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.
g. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.3.1.3. Departamento de Archivo

El Departamento de Archivo es una dependencia administrativa cuya responsabilidad es la organizacién,

clasificacion y almacenamiento seguro de los archivos de todas las documentaciones que obran en la
Direccion General de Informacion.
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Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Archivo serd ejercido por un Suboficial de las Fuerzas Armadas
de la Nacién, con capacitacién o especializacion en Inteligencia Militar y ser4 nombrado por Resolucién

de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Operaciones de Informaciones.

Funciones Generales del Cargo

a. Organizar y mantener un archivo de las documentaciones administrativas y operacionales de la
Direccion General.

b. Organizar un archivo informético y uno audio visual.

¢. Resguardar y observar el manejo y el procesamiento de los documentos clasificados, de acuerdo
con los niveles de seguridad.

ificar las documentaciones.
¢. @plablecer un sistema de proteccion de los archivos.
/., _
Narunh o7, 2 : s : i
~2TURM &7 Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.
g. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.3.1.4. Departamento del Centro de Control del Sistema Integrado de Seguridad (CECOSIS)
El Centro de Control del Sistema Integrado de Seguridad (CECOSIS) es la dependencia responsable por

ejecucion y control de la vigilancia remota, y de la instalacién, explotacién y mantenimiento del sistema
de comunicaciones.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento del Centro de Control de Sistema Integrado de Seguridad (CECOSIS),
seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Naci6n, del arma de
Comunicaciones, preferentemente con conocimientos de sistemas informaticos o electronica y serd
nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director Operaciones de Informaciones.

Funciones Generales del Cargo
a. Instalar, explotar y mantener el Sistema de Comunicaciones.
b. Realizar la vigilancia remota de las instalaciones del Palacio de Gobiemno y su 4rea de influencia,
a través del sistema de cAmaras de vigilancia, para brindar una alerta temprana y facilitar la

reaccién oportuna de los elementos de seguridad.

¢. Velar de que los sistemas de seguridad instalados.
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d. Monitorear el movimiento en las inmediaciones del Palacio de Gobierno e informar acerca de
potenciales amenazas como: manifestaciones, marchas y otras actividades que afecten a la
seguridad.

Gestionar la reparacién del sistema de comunicaciones del Gabinete Militar.

o

f. Cooperar en la elaboracién de la Instruccién de Operaci6n de las Comunicaciones (1.0.C.).
g. Adoptar las medidas necesarias para garantizar la seguridad del sistema de comunicaciones.
h. Planear y desarrollar instrucciones sobre el empleo del sistema de comunicaciones.

Garantizar el uso racional y la correcta administracion de los recursos bajo su responsabilidad.

#ion General de Administracién y Finanzas es el rgano responsable de la administracion de los
a ¥ economicos del Gabinete Militar. Como Sub Unidad de Administracién Financiera (SUAF)
€rarydepsdic de la Unidad de Administracion Financiera (UAF) de la Presidencia de la Republica. Tiene a su
rgo la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y control de la ejecucion presupuestaria en sus
diferentes etapas (Previsién, Compromiso, Obligacion y Pago). Opera los sistemas y procesos de
Presupuesto, Contrataciones, Contabilidad, Tesoreria, Direccién de Recursos Humanos, Patrimonio,

Control Interno.

Perfil

El cargo de Director General de Administracion y Finanzas seré ejercido por un Oficial Superior de las
Fuerzas Armadas de la Nacién, con el grado de Coronel y con el curso de Diplomado de Comando y
Estado Mayor, del arma de Intendencia y/o Logistica. Sera nombrado por Decreto del Poder Ejecutivo.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Ministro, Jefe del Gabinete Militar.

Funciones Generales del Cargo
a. Planificar, en coordinacion con las demds dependencias, las actividades a ser realizadas por su
sector, para el alcance de los objetivos previstos, conforme a las politicas establecidas y de
acuerdo con los recursos disponibles, conforme al ordenamiento positivo vigente.
b. Definir las informaciones que deben originar, con el fin de controlar un buen sistema de
informacion que facilite la toma de decisiones; asi como el control general de las actividades
realizadas en el area que le compete.

c. Elevar las informaciones financieras conforme a las disposiciones legales para su posterior
consolidacion por la UAF.

d. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de la SUAF.

e. Participar en la seleccion de funcionarios para su sector, y en la evaluacién del desempefio de los
mismos.

f. Coordinar y supervisar la elaboracion del presupuesto.
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Autorizar los pedidos de provisién de equipos, materiales y ttiles de oficina, asi como controlar
el uso racional de los mismos.

Recibir del 4rea de tesorerfa el movimiento de ingresos y egresos de fondos, saldo por
Comprobante de Ejecucién Presupuestaria, saldo por rubro y cheques pendientes de entrega.

Administrar los fondos recibidos, supervisar el cumplimiento de la ejecucién en base al Plan
Financiero Anual y a las transferencias recibidas, aprobar los pagos de las obligaciones, asi como
también verificar y aprobar la rendicién de cuentas, en la forma y en el tiempo establecido.
Autorizar las transferencias para los pagos de sueldos, gratificaciones, bonificaciones y
remuneracion extraordinaria, para su correspondiente acreditacion y cobro por Red Bancaria.

Verificar y suscribir las planillas de sueldos.

Suscribir los cheques juntamente con el Jefe del Gabinete Militar.

Rupervisar el registro sistematico de todas las transacciones que afecten la situacion econdémica
financiera de la SUAF.

4 Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracién del Plan de Adquisiciones, y remitir a los

responsables de los sectores a su cargo, el Plan de Adquisicién de la SUAF.

Aprobar los pliegos de bases y condiciones para las licitaciones, relacionados con la adquisicién
de bienes y/o contratacién de servicios. Asimismo, recibir los informes de evaluacién de las
ventajas comparativas y recomendar a la maxima autoridad la adjudicacién de la mejor oferta
presentada en la licitacién y concurso de precios.

Supervisar y aprobar la contratacion y/o renovacion de pdlizas de seguros.

Participar en el acto de apertura de sobres de ofertas presentadas en los concursos de precios y
licitacion publica.

Suscribir juntamente con la maxima autoridad, el contrato de Adjudicacion o de Término de
Referencia; asimismo, recibir informes del cumplimiento de los mismos y notificar bajo
apercibimiento a la empresa adjudicada, el incumplimiento parcial o total de las cldusulas del
convenio firmado entre las partes.

Supervisar la vigilancia de las dependencias componentes de la SUAF; asi como las medidas de
control manteniendo un relacionamiento fluido y permanente con las autoridades competentes.
Supervisar las fiscalizaciones de las obras que se efectian en propiedades de la SUAF, sean estas,
construcciones nuevas o refacciones.

Fortalecer los mecanismos para la determinacion del control de calidad de las adquisiciones de
bienes y/o servicios, de acuerdo con la modalidad de compras, de conformidad a las normas y a
los procedimientos vigentes.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes relacionados con la
clasificacién, administracién, custodia y contabilizacion de los bienes de la SUAF.

. Facilitar todas las informaciones requeridas dentro de su 4rea de competencia, conforme a las

disposiciones legales sobre transparencia y acceso a la informacién piblica.
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x. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.4.1. Encargado de Secretaria y Archivo

El Encargado de Secretaria y Archivo es el colaborador inmediato del Director Gener‘:ﬂ de
Administracién y Finanzas, es el responsable por la administracién de las documentaciones tramitadas
ante la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Perfil ;
El cargo de Encargado de Secretaria y Archivo seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de

las Fuerzas Armadas de la Nacién, nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracion y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

# Actualizar y clasificar los documentos.
d. Organizar y mantener ordenado las documentaciones administrativas.

e. Mantener informado al Director de la DGAF de las novedades que surgen en la Direccién
General.

2.4.2. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Recursos Humanos es el 6rgano de apoyo administrativo responsable por la gestion, la
administracién y el disefio de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos de recursos humanos
del Gabinete Militar. Es el principal encargado de la planificacién, organizacion y supervision del
personal componente de la Institucion.

Perfil
El cargo de Director de Recursos Humanos seré ejercido por un Oficial Superior o Subalterno de las
Fuerzas Armadas de la Naci6n. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracién y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo
a. Brindar asesoramiento al nivel directivo en el campo de Personal.
b. Planificar, organizar y tramitar la rotacién del personal comisionado, en coordinacion con las

FFMM vy la Policia Nacional.
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c. Gerenciar la evaluacién del personal del Gabinete Militar, en coordinacién con los Directores
Generales, Directores y Jefes de Departamento.

d. Adoptar las medidas necesarias para la actualizacién permanente del legajo personal.
e. Participar en la seleccién de personal.
f. Supervisar y ejercer el control sobre la asistencia diaria y efectiva del personal.

g. Planear y organizar los programas de capacitacion del personal, en coordinacion con la Direccion
de Operaciones, ya sea a través de cursos, seminarios y la otorgacion de becas.

h. Organizar y ejecutar programas de asistencia social al personal, en casos de emergencias.

i. Remitir las declaraciones juradas de bienes a la Direccién General de Administracién y Finanzas
del Gabinete Militar.

Remitir a la Direccion General de Administracién y Finanzas la planilla donde consta el informe
sobre el control semanal de asistencia diaria y mensual de los funcionarios.

m. Expedir certificados de trabajo y salvoconductos.

n. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.4.2.1. Departamento de Administracién del Personal
El Departamento de Administracién del Personal es el responsable por la organizacién, ejecucion y
control de todos los procesos relacionados a la gestion de recursos humanos.
Perfil
El cargo de Jefe de Departamento de Administracion del Personal sera ejercido por un Oficial Subalterno
o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacion. Serd nombrado por Resoluciéon de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Recursos Humanos.

Funciones Generales del Cargo
a. Asistir y facilitar al Director en el desempefio de sus funciones.
b. Implementar los procedimientos de concursos de oposicion, seleccion y contratacion del personal.

c. Elaborar la documentacién requerida para que el personal reciba el pago salarial, en el tiempo y
en la forma establecida.

d. Ejercer el control, registro e informe de asistencia y movimiento del personal.
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e. Elaborar el informe mensual sobre el movimiento del personal y remitirlo al Viceministerio de
Capital Humano y Gestion Organizacional del Ministerio de Economia y Finanzas.

f. Procesar las solicitudes de permisos y vacaciones del personal, llevando un adecuado registro de
los mismos.

g. Recepcionar la lista de descuentos de las cooperativas y asociaciones.
h. Recepcionar y dar curso a los embargos judiciales.

i. Gestionar y procesar las novedades de personal, en coordinacion con los responsables de personal
de las distintas dependencias del Gabinete Militar.

Jj. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.4.2.2. Divisién de Legajos y Archivo
La Division de Legajos y Archivo es el responsable por la organizacién, administracién y control del

fadl del Jefe de la Division de Legajos y Archivo sera ejercido por un Suboficial de las Fuerzas
xgs de la Nacion. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Tnea de Autoridad
Depende directamente del Departamento de Administracién del Personal.

Funciones Generales del Cargo

a. Recepcionar, ordenar y archivar los diferentes tipos de documentaciones de la Direccién de
Recursos Humanos.

b. Velar por la confidencialidad y seguridad de la documentacion.
c. Mantener actualizado el legajo del personal.

d. Requerir al personal la documentaci6n pertinente, de acuerdo con las necesidades.

[+

Informar sobre los antecedentes del personal del Gabinete Militar a requerimiento de las
autoridades correspondientes.

f. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.4.3. DIRECCION DE PATRIMONIO
La Direccién de Patrimonio es el érgano responsable por la gestién y control de los bienes patrimoniales

del Gabinete Militar. Es el encargado del cumplimiento de los procesos administrativos y legales
relacionados con la administracién de bienes.

Perfil
El cargo de Director de Patrimonio sera ejercido por un Oficial o Subalterno de las Fuerzas Armadas de
la Nacion, sera nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.
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Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracién y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

a. Brindar asesoramiento al nivel directivo en el 4rea de Patrimonio.

b. Aprobar todos los mecanismos para la determinacion del control de calidad de las adquisiciones
de bienes y/o servicios de acuerdo con la modalidad de compras, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

c. Aprobar las actas de adquisiciones de bienes y servicios, verificando que las mismas contengan
los términos de sus aspectos técnicos de conformidad con las normas y procedimientos vigentes
y de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones.

d. Recibir informes periédicos del estado de conservacion de los materiales y ttiles almacenados;
y, elevar copia al Director General de Administracién y Finanzas.

¢. [Estudiar y analizar los informes, graficos y cuadros estadisticos, comparativos de los suministros
de mobiliarios, materiales, ttiles y equipos de oficina.

pordinar con contabilidad los registros y contabilizacion del movimiento de bienes, que afecten

) 28l cuentas patrimoniales del sistema contable integrado, para lograr su consolidacion.

o 9
Soupervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes relacionados con la
= clasificacion, administracion y custodia de los bienes de la SUAF.

h. Realizar el control del inventario parcial y general en cada periodo de tiempo de los bienes
muebles, inmuebles, transportes, equipos y méquinas de oficina de la SUAF.

i. Aprobar el inventario de bienes en los casos de cambios 0 nombramientos de los titulares y/o
responsables de las distintas reparticiones que componen la SUAF,

J. Remitir informes al responsable de la SUAF, para su posterior remisién a Contabilidad,
relacionadas con las modificaciones del valor, actas o bajas de cada bien.

k. Supervisar y autorizar las gestiones administrativas relacionadas con la subasta de los bienes
muebles, inmuebles, transporte, equipos y méquinas de oficina, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

l.  Gestionar ante los organismos respectivos, la escrituracién y titulacién de las propiedades de los
inmuebles, vehiculos y otros bienes registrables que estén a cargo de la institucién.

m. Gestionar ante los organismos pertinentes el avalué o revalué oficial de los bienes inmuebles
pertenecientes a la institucion.

n. Supervisar las documentaciones de las entregas efectivas de bienes que afectan el patrimonio de
la SUAF y verificar que las mismas se encuentren inventariadas y contabilizadas.

0. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.
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2.4.3.1. Departamento de Control de Inventario

El Departamento de Control de Inventario es la dependencia encargada del registro, control y supervisién
del movimiento y conservacién de los bienes patrimoniales del Gabinete Militar. Es el encargado de
ejercer el control sobre el inventario de bienes de la institucion.

Perfil
El cargo de Jefe de Departamento de Control de Inventario seré ejercido por un Oficial Subalterno o

Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Naci6n y ser4 nombrado por Resolucion de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Patrimonio.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Director de Patrimonio en el control y custodia de los bienes patrimoniales.

b. Coordinar el ingreso o la remisién de documentos de la Direccién de Patrimonio.

¢. Efectuar el control y adoptar las medidas necesarias para la preservacion y el manejo de los bienes
plementar el sistema de administracion, uso, control, custodia y clasificacion de los bienes en

&ilforma que exigen las disposiciones legales vigentes.

/| ramitar, las actas originales de las transacciones efectuadas, asi como las solicitudes de baja o
alta.

f. Clasificar y rotular los bienes destinados para uso en las dependencias.
g. Verificar y actualizar el inventario del Gabinete Militar.
h. Elaborar semestralmente los informes sobre levantamiento e inventario.

i. Realizar trdmites de titulacién de todos los bienes patrimoniales del Gabinete Militar por el
conducto correspondiente.

j. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.4.3.2. Departamento de Registro y Codificacién

El Departamento de Registro y Codificacion es la dependencia encargada de procesar y mantener
actualizado el registro y codificacion de los bienes patrimoniales del Gabinete Militar. Es el encargado
de ejercer el registro y codificacién de los bienes de la institucion.

Perfil
El cargo de Jefe de Departamento de Registro y Codificacion sera ejercido por un Oficial Subalterno o

Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién y sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Patrimonio.
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Funciones Generales del Cargo

Asesorar al Director de Patrimonio en el registro y codificacion de los bienes patrimoniales.

b. Coordinar el ingreso o la remisién de documentos de la Direccién de Patrimonio.

c. Elaborar formularios contables FC-04 Movimiento de bienes de uso y FC5 Consolidacién de
bienes de uso, mensualmente para su remision al Ministerio de Hacienda conforme a las

reglamentaciones legales vigentes

d. Preparar y procesar el llenado del Formulario Contable FC-10 de Responsabilidad Individual para
cada funcionario al recibir el bien o bienes que estaran bajo su custodia, con la firma del Jefe
inmediato o del 4rea correspondiente.

e. Controlar y registrar todo el movimiento interno de los bienes a través del formulario FC-11, ya
sean estos clasificados como inservibles, a préstamos, transferencia o faltantes, cuidando que los
mismos estén debidamente firmados por las dependencias afectadas y finalmente por el Director
de Patrimonio.

Aplicar los Formularios Contables previstos en la reglamentacién vigente para cada caso de
incorporacién, movimiento o salida de bienes patrimoniales de la institucion.

Nolaborar en el seguimiento correspondiente ante los organismos respectivos para la titulacién
los bienes de la Institucién (Inmuebles, Rodados).

laborar en la elaboracién, semestral o anual, de Inventario fisico de los Bienes Patrimoniales

1. Redactar informes por los movimientos patrimoniales, sean altas, bajas y traspasos de bienes, con
la indicaci6n del estado de conservacion de los mismos, segun requerimientos.

j- Registrar y archivar el Inventario documental de bienes patrimoniales de la Institucién, conforme
a las normas y procedimientos legales.

k. Realizar la identificacion, clasificacién y codificacion documental de los bienes muebles,
rodados, equipos y maquinarias de la Institucion, conforme normas establecidas.

1. Registrar y controlar todos los bienes ingresados por los funcionarios a la Institucién que sean de
propiedad de los mismos, corroborando el previo aviso de la tenencia de dichos bienes.

m. Mantener actualizados los archivos digitales de todos los trabajos realizados en su area, para la
elaboracion de los distintos informes requeridos, segin las reglamentaciones vigentes, de oficio
o a pedido de sus superiores.

n. Verificar y controlar la documentacién de todos los bienes traspasados a la institucion por los
distintos proyectos, una vez finalizados los mismos.

0. Realizar en la actualizaciéon de la ubicacion, codificacion y estado de todos los bienes
patrimoniales de la Institucién o que eventualmente pudieran ser donados o transferidos a la
misma en planta o fuera de ella, ya sea en el area Central o en el interior del pais

2.4.4. DIRECCION DE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

La Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones (U.O.C.) es un 6rgano técnico administrativo
que tiene la responsabilidad de planificacién y programacion para la contratacién de bienes y servicios
requeridos por la institucién.
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Perfil '. _
El cargo del Director de la Unidad Operativa de Contrataciones (U.O.C.) serd ejercido por un Oficial

Superior o Subalterno de las Fuerzas Armadas de la Nacidn, preferentemente del arma de Intendencia
y/o Logistica. Sera nombrado por Resoluci6n de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad .
Depende directamente del Director General de Administracién y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

a. Asesorar al Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la Reptiblica, a través del
Director General de DGAF, en el 4rea de su competencia.

b. Proporcionar la informacién necesaria de sus areas a la SUAF, para ser considerada en el
anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Institucion.

c. Cumplir expresa y necesariamente con las normas y procedimientos legales que rigen en la
administracion publica.

. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a
consideracion y aprobacion de la maxima autoridad de la institucién convocante.

=i ‘tualizar en forma permanente la base de datos del Sistema Informatico de Contrataciones
publicas (SICP), en los medios y en la forma solicitada por la Direccién Nacional de
“ontrataciones Publicas (DNCP).

f.  Remitir a la Direccién Nacional de Contrataciones Publica (DNCP) los informes y resoluciones
requeridas por la misma.

g. Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en que incurran las contratistas y los
proveedores, y solicitar la aplicacion de las sanciones que correspondan por las infracciones
cometidas.

h. Implementar las regulaciones y normativas que emita la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP).

i. Elaborar los pliegos de bases y condiciones para cada Licitacién Publica, tramitar el llamado,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracién del Comité de Evaluacion, revisar los informes de evaluacién y
refrendar la recomendacion de la adjudicacién del Comité de Evaluacion, elevandola a la Méxima
Autoridad de la Convocante.

J. Establecer las especificaciones técnicas y demés condiciones para la contratacién directa, tramitar
las invitaciones, responder a los pedidos de aclaraciones, comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas recibidas, evaluar las ofertas, recomendar la adjudicacién cuando no se
constituya un Comité de Evaluaci6n, y elevar la recomendacién a la Mixima Autoridad de la
Convocante.

k. Gestionar la formalizacion de los contratos y las garantias correspondientes.
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|. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y clectrénica: de la documentacion
comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de

prescripcion.

m. Cumplir las demés atribuciones que sean necesarias para cjecutar 1.05 procedimientos de
planeamiento, programacién, presupuesto y contratacién establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas.

n. Tener un registro digital e impreso en forma detallada de sus operaciones.
0. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2..4.4.1. Departamento de Planificacién, Informes y Registros

El Departamento de Planificacion, Informes y Registros es el elemento de apoyo de la Direccion de la
Unidad Operativa de Contrataciones (U.O.C.) y tiene la responsabilidad de la elaboracion de los planes
y los informes referente al proceso de contrataciones publicas y el registro de informaciones.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Planificacion, Informes y Registros seré ejercido por un Oficial
aterno o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién, con conocimientos de Gestion Publica,

Funciones Generales del Cargo

a. Brindar asesoramiento en el drea de su competencia.

b. Recibir, analizar las solicitudes de adquisicion de bienes, servicios y obras realizados por los
distintos 6rganos.

c. Elaborar en forma coordinada con el drea de programacién presupuestaria institucional el
Programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada ejercicio fiscal sobre la base de los
requerimientos de materias de bienes, servicios y obras.

d. Difundir el Programa Anual de Contrataciones, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales vigentes.

e. Realizar el seguimiento, modificar y evaluar el cumplimiento del PAC.

f. Gestionar ante la Direccion de Presupuesto la emisién del CDP (Certificado de disponibilidad
Presupuestaria) a los efectos de iniciar el proceso de contratacion.

g. Preparar las Especificaciones Técnicas con ddescripcion detallada y con la mayor amplitud del
bien, servicio, consultoria u obra a contratar. Precios referenciales determinados de manera
coherente a los precios del mercado y conforme a la reglamentacion establecida por la Direcciéon
Nacional de Contrataciones Publicas.

h. Elaborar los informes que deban ser remitidos a la Direccion General de Contrataciones Publicas.
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Llevar el registro actualizado de los proveedores habilitados a contratar con las entidades
publicas, asi como el de aquellos inhabilitados.

Llevar el registro de todas las Resoluciones que emita la Direccién de la UOC o el Comité de
Evaluacién, sobre los actos concernientes a las contrataciones de la Institucion.

Recibir y registrar debidamente las notas de protestas que eventualmente puedan presentar los
oferentes.

Llevar el registro de las infracciones cometidas por los oferentes o proveedores y las sanciones
aplicadas a los mismos.

Tener un registro digital e impreso en forma detallada de sus operaciones.

Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

2.4.4.2. Departamento de Procesos
El Departamento de Procesos es el elemento de apoyo de la Direccién de la Unidad Operativa de
Contrataciones (U.O.C.) y tiene la responsabilidad de procesar los pedidos de adquisiciones de bienes,

.ontratacién de servicios en general, de consultoria y de obras a ser realizado por cualquiera de los

ZCIA proNeimientos establecidos por las Ley N° 7021/2022 “DE SUMINISTRO Y CONTRATACIONES

Vi ar.

<
p &9
o~
oy

PANAS” y reglamentaciones y norma técnicas establecidas por 1a DNCP.

v

@yfie Jefe del Departamento de Proceso serd ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las

a# Armadas de la Naci6n. Sera nombrado por Resoluci6n de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Contrataciones (U.O.C.)

Funciones Generales del Cargo

a.

b.

Brindar asesoramiento en el area de su competencia.

Realizar las estimaciones de costos a fin determinar los tipos de procedimientos de cada
contratacion.

Elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones para los diferentes llamados, a ser publicados
en la etapa de convocatoria a través del Portal de las Contrataciones Publicas.

Tramitar las invitaciones, la difusi6n del Llamado, la modificacién de los pliegos y responder a
las aclaraciones solicitadas por los interesados antes de la constituciéon de la Junta de
Aclaraciones.

Publicar a través del SICP (Sistema de Informacién de las Contrataciones Publicas) las
convocatorias o llamados de conformidad a las normativas legales vigentes.

Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las Convocatorias o Llamados
para su publicacién en medios escritos.

Verificar la difusion de cada llamado en el SICP.
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h. Analizar y evaluar a los potenciales oferentes en el Sistema de Informacién de PrqveFdores el
Estado (SIPE) y en la Base de Datos de la UOC a ser invitados para los procedimientos de

contrataciones.
i. Participar del acto de apertura de las ofertas.

i.  Recibir las ofertas presentadas por los oferentes para las diversas modalidades de contrataciones
y remitirlas al Director de la UOC en un plazo no mayor de 24 horas para ser elevadas a
consideracién del Comité de Evaluacién para el andlisis correspondiente.

k. Recibir y verificar los informes de evaluacion y la recomendacion de la adjudicacién del Comité
de Evaluacién, elevandola posteriormente a la Direccion de la UOC.

l. Preparar juntamente con la Asesoria Juridica las Resoluciones de adjudicaciones y Contratos.

m. Gestionar las comunicaciones pertinentes a la DNCP sobre las adjudicaciones resultantes de los
diferentes procesos de contrataciones.

Rener un registro digital e impreso en forma detallada de sus operaciones.

f)bpartamento de Adquisiciones
SEPDepifamento de Adquisiciones es el elemento de apoyo de la Direccién de la Unidad Operativa de
g nergs
stisicion de bienes y servicios. Asi también, las gestiones inherentes a la ejecucion contractual,
resultantes de los procesos licitatorios, para la provision de los diferentes bienes y/o servicios.

Perfil
El cargo de Jefe del Departamento de Adquisiciones seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial
de las Fuerzas Armadas de la Nacion. Serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Contrataciones (U.0.C.)

Funciones Generales del Cargo

a. Recepcionar todos los pedidos de las distintas Direcciones a fin de coordinar la provision con el
Departamento de Abastecimiento o su adquisicion correspondiente.

b. Recibir copias de los contratos suscritos con los proveedores.

c. Preparar las 6rdenes de compras y/o servicios para la ejecucion contractual. Remitir a las
empresas adjudicadas una vez firmadas por el Jefe del Gabinete Militar y el Director General de
Administracién y Finanzas.

d. Coordinar con el Departamento de Procesos y el Departamento de Abastecimiento para ejecutar
los contratos resultantes de los diferentes procesos de contrataciones.

e. Coordinar y participar de la entrega y recepcion de bienes y/o servicios una vez emitida la
Ordenes de Compras y/o Servicios

f. Apoyar a los demés componentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas en el
area de su competencia.
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g. Tener un registro digital e impreso en forma detallada de sus operaciones.
h. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

2.4.4.3.1. Divisién de Suministros de Materiales, Vestuarios y Equipos

La Divisién de Suministro de Materiales, Vestuarios y Equipos es la dependencia encarg.ada. de la
administracién y control de los bienes de consumo recibidos por la institucién. Su tarea_pnncxpa! es
optimizar la utilizacion de los materiales e insumos mediante el ejercicio de un control efectivo sobre los
mismos.

Perfil o

El cargo de Jefe de la Division de Suministros de Materiales, Vestuarios y Equipos ser4 ejercido por un
Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Nacién y serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del
Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Jefe del Departamento de Adquisiciones.

7" Mantener en buen estado todos los bienes almacenados en el depésito y presentar al escalén
superior las propuestas de mejoras necesarias a ser introducidas en el mismo para la correcta
conservacion de los bienes.

d. Controlar el registro del movimiento de los materiales y productos utilizados por el personal.

e. Controlar diariamente la existencia de materiales y productos, a fin de evitar demoras en la
ejecucion de los trabajos por falta de los mismos.

f. Mantener el orden en el depésito, la clasificacion de los vestuarios y equipos conforme a sus
especificaciones y caracteristicas.

g. Garantizar el uso racional y la correcta administracién de los recursos bajo su responsabilidad.
h. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

2.4.4.4. Departamento de Control y Ejecucién de Contratos

El Departamento de Control y Ejecucién de Contratos es el elemento de apoyo de la U.O.C. que tiene la
responsabilidad de la elaboracién de los contratos resultantes de los procesos de contrataciones, de la
verificacion de la ejecucion de los mencionados contratos a fin de velar por el estricto cumplimiento de
los mismos conforme a las disposiciones legales vigentes.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Control y Ejecucién de Contratos seré ejercido por un Oficial
Subalterno o Suboficial de las Fuerzas Armadas de la Naci6n. Serd nombrado por Resolucién de la
Jefatura del Gabinete Militar.
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Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de la Unidad Operativa de Contrataciones (U.0.C.)

Funciones Generales del Cargo

a.

b.

Elaborar los contratos resultantes de los procesos licitatorios.
Tramitar la suscripcion de los contratos y su posterior remision al Departamento de Procesos.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompaiiados de toda la documentacion
de respaldo y tenerlas en custodia hasta la culminacion de las obligaciones de las partes, o en su
caso, por el lapso de prescripcion en la administracién pablica.

Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los contratos, formalizados como resmllta:do
de procedimientos de contratacién gestionados a través de la Direccién de la Unidad Operativa
de Contrataciones.

Conservar en forma ordenada y sistemética toda la documentacién de respaldo de los actos y
yontratos, al menos por el plazo de prescripcion.

var el registro de los expedientes de los contratos, con respaldo documental y electronico, por
/I plazo previsto anteriormente, conteniendo lo siguiente:

"a) Cédigo de Contrato;

b) Pliego de Bases y Condiciones;

c¢) Convocatoria, Actas de Apertura de Ofertas, Dictamenes y Resoluciones de Adjudicacion;

d) Contratos, garantias y sus anexos, convenios modificatorios, actas de recepcion y resoluciones
dictadas por la Contratante durante la ejecucion de los Contratos.

Gestionar la recepcion y verificar que las p6lizas de seguros en cualquiera de sus formas y fines
sean formalizadas ajustdndose a las disposiciones establecidas en los Pliegos y los términos del
Contrato de conforme a las disposiciones emanadas de la Superintendencia de Seguros del Banco
Central del Paraguay.

Ejercer un control sobre la vigencia de las Pélizas exigidas en los distintos contratos suscritos,
comunicando a la Direccion de Contratacion a fin de que esta se encargue de tomar las decisiones
pertinentes.

Realizar verificaciones puntuales del cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de
los proveedores y/o contratistas, en cualquier etapa de la ejecucion de los contratos

Elaborar las notas para todo tipo de comunicaciones entre la UOC y los oferentes.

Coordinar con el Departamento de Adquisiciones para la remisién de Ordenes de Compra y/o
servicios a las Empresas contratantes.

Recepcion, juntamente con el Departamento de Adquisiciones, los Bienes y Servicios de las
Empresas Contratantes como resultado de los contratos y la remisién de las 6rdenes de compras
y/o servicios para su posterior entrega al Departamento Abastecimiento.

m. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
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2.4.5. DIRECCION DE PRESUPUESTO

La Direccién de Presupuesto es el 6rgano técnico administrativo responsable por la planificacion,
elaboracién, ejecucion y evaluacién del presupuesto del Gabinete Militar. Su tarea principal es garantizar
la disponibilidad de los recursos financieros para el cumplimiento de la misién institucional y optimizar
el uso de los mismos, en estricta observancia de las normativas vigentes.

Perfil
El cargo de Director de Presupuesto sera ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas

Armadas de la Naci6n, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Sera nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracién y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

a. Coordinar con el responsable de la UAF, las pautas y normas administrativas relacionadas con la
programacion, elaboracién y ejecucion del presupuesto.

Administrar el proceso de formulacion, presentacion, ejecucion, control y evaluacién del
kesupuesto de su dependencia a la UAF.

d. Remitir a consideracion del Director General de Administracion y Finanzas, la formulacion del
Plan Financiero Anual de la SUAF de conformidad con el presupuesto aprobado.

e. Someter a consideracion del responsable de la SUAF la distribucion de los créditos
presupuestarios a cada uno de los programas y proyectos, conforme con las metas y objetivos
predeterminados.

f. Proponer las modificaciones presupuestarias, de acuerdo con las necesidades de los diferentes
sectores y de conformidad a la legislacion vigente.

g. Recibir y aprobar los informes sobre el resuitado de la evaluacién presupuestaria y en base al
mismo recomendar las medidas correctivas para futuros cursos de accién con respecto a los
rubros.

h. Proveer las informaciones actualizadas solicitadas por los demas sectores de la SUAF.

i. Elaborar y presentar las programaciones presupuestarias correspondientes a las modificaciones
presupuestarias solicitadas a la Direccion General de Administracién y Finanzas.

j- Elaborar y presentar las ampliaciones presupuestarias conforme a los requerimientos de la SUAF.
k. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
2.4.5.1. Departamento de Programacién, Evaluacién y Control
El Departamento de Programacién, Evaluacién y Control es un érgano asesor y colaborador inmediato
de la Direccion de Presupuesto cuya funcion principal es brindar asistencia técnica para la planificacion,

elaboraci6n, ejecucion y evaluacion del presupuesto institucional.
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Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Programacion, Evaluacién y Control serd gjercido por un Suboficial
de las Fuerzas Armadas de la Nacién, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de
Contabilidad, Administracién o Economia. Serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete

Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Presupuesto.

Funciones Generales del Cargo

a. Realizar y asistir técnicamente en la planificacion integral de los planes y programas de
presupuesto de la institucion.

b. Asistir técnicamente en la evaluacion y en el control de los programas presupuestarios.

d
; O%TEQ 2

. &iecutar los procesos de modificacion presupuestaria (Reprogramacion, Ampliacion).

Elaborar y elevar al Director informes sobre los resultados de objetivos y metas de los planes,
programas y proyectos en términos cualitativos y presentar las propuestas correctivas al respecto.

f. Realizar el seguimiento de los expedientes presentados al Ministerio de Hacienda.

g. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.4.6. DIRECCION DE CONTABILIDAD
La Direccion de Contabilidad es el 6rgano técnico administrativo de la DGAF que tiene la
responsabilidad de disefiar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en el registro de las operaciones financieras y presupuestarias.
Perfil
El cargo de Director de Contabilidad ser4 ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacion, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Ser4 nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracion y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

a. Apoyar técnicamente al Area de Tesoreria en los procesos de registros contables de las
operaciones economicas-financieras, derivadas de la ejecucién presupuestaria,

b. Controlar la documentacion respaldatoria, previo al registro contable correspondiente.
c. Controlar los registros derivados de las operaciones contables y custodiar la documentacion

respaldatoria de los mismos.
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d. Controlar los asientos de apertura y cierre de la gestion de cada ejercicio fiscal conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

e. Preparar informes y reportes contables y financieros referentes a los registros correspondientes,
(Actividad: Imprimir Balance General, Imprimir Ejecucién Presupuestaria, Imprimir la Deuda
Flotante).

f. Organizar, coordinar y supervisar los archivos de la documentacién de respaldo contable a los
efectos del examen de rendicion de cuentas a cargo de los 6rganos de control interno y externo
(Actividad; Completar las documentaciones de las STR en caso de que falte algin respaldo, o
solicitar a otro Departamento lo necesario para completar los documentos).

g. Controlar los informes de las Rendiciones de Cuentas. (Actividad: Completar el Libro Banco,
preparar la Conciliacion Contable Bancaria).

. Preparar los informes contables, mensuales, semestrales y anuales, (Actividad: Imprimir,
sontrolar y preparar los documentos que acompafian a dichos informes.

)i l j ras actividades propias del area de su responsabilidad.

4JDepartamento de Rendicién de Cuentas

Ppartamento de Rendicién de Cuentas es la dependencia responsable por el registro de las
Operaciones financieras y la organizacién de los documentos administrativos y contables del Gabinete
Militar, a fin de facilitar la evaluacion y seguimiento del uso de los recursos financieros.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Rendicién de Cuentas serd ejercido por un Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacion, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad

Depende directamente del Director de Contabilidad.

Funciones Generales del Cargo

a. Registrar las operaciones de ingresos y gastos en forma ordenada y sistemética diariamente,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

b. Recibir los documentos que respaldan las operaciones econdmicas y financieras, y realizar el
control previo de las mismas, a fin de certificar su validez conforme a las normativas legales.

c. Definir juntamente con el Jefe del Departamento de Contabilidad, los registros principales y
auxiliares.

d. Preparar los informes financieros exigidos por los diversos Organismos de control.

e. Adoptar las medidas necesarias para la seguridad y proteccion de los Registros, asi como de la
documentacién respaldatoria.

f. Resguardar toda la documentacién de la Direcciéon de Contabilidad.
g. Implementar un sistema de clasificacién de los documentos a su cargo, que permita identificar a

los mismos, y conocer su ubicacién con prontitud y seguridad.
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h. Cuidar que la documentacién bajo su custodia, (balances, informes financieros, estado de cuentas,
ejecuciones presupuestarias de ejercicios anteriores etc.), se encuentre archivada en condiciones
que permitan asegurar su integridad fisica y digital durante el periodo minimo establecido por las
disposiciones legales vigentes.

i, Verificar la administracién de bienes, servicios, obras, consultorias y obras publicas, con su
registro contable presupuestario.

j. Proveer copias de los documentos a su cargo, solicitadas por terceros, previa autorizacion escrita
del superior inmediato.

k. Controlar que ningin documento sea retirado de la dependencia, sin la correspondiente
Autorizacién escrita del Director de Contabilidad, y sin el registro previo de la identidad de la
persona que retira el mismo.

los procedimientos y normas establecidas.

Perfil

El cargo de Director de Tesoreria seréd ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacién, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Sera nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracién y Finanzas.

Funciones Generales del Cargo

a. Supervisar la ejecucién del presupuesto de su dependencia, en cuanto a metas y objetivos
determinados, con base en el Plan Financiero Anual e informar a la superioridad.

b. Preparar la formulacién y programacion de caja trimestral y/o mensual y remitirla a consideracion
del Director General de Administracién y Finanzas.

c. Preparar y presentar la solicitud de cuotas con base en la Programacién de Caja Mensual y elevar
a consideracion del Director General de Administracion y Finanzas,

d. Aprobar las remesas para el pago de sueldos, gratificaciones, bonificaciones, y remuneracién
extraordinaria, para su correspondiente acreditacién y cobro por red bancaria.

e. Verificar las planillas de remuneraciones temporales, bonificaciones, subsidios (obligacion -
egreso).

f. Controlar la registracién contable de las operaciones de tesoreria.

g. Controlar que todas las operaciones contables de los hechos financieros de Tesoreria estén
respaldadas por documentos con los requisitos legales exigidos.
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h. Proveer las informaciones actualizadas solicitadas por los demés Sectores de la SUAF...
i. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

2.4.7.1. Departamento de Gestiéon de Pagos

El Departamento de Gestién de Pagos es la dependencia responsable por la ejecucion y control de la
gestion de pagos de los servicios personales, viaticos y proveedores de la Institucién, conforme a los
procedimientos y normas establecidas.

Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Gestion de Pagos sera ejercido por un Suboficial de las Fuerzas
Armadas de la Nacién, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Ser4 nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Tesoreria.

" Verificar la documentacién respaldatoria para el pago de servicios personales, viaticos y a los
proveedores.

d. Confeccionar la planilla de pago de viaticos al personal.

e. Verificar el Cédigo de Contratacion, las lineas presupuestarias adjudicadas, con el plan financiero
y el plan de caja mensual aprobados, y las 6rdenes de compra correspondientes.

f. Verificar en el SITE, a través del RUC de la empresa adjudicada para la provisién de un bien o
servicio, la registracion de la cuenta corriente o caja de ahorro en forma activa de los datos en el
SITE.

g. Emitir las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) generadas y aprobadas para la firma
del Ordenador de Gastos y del Habilitado Pagador de la Institucion.

h. Gestionar las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) presentadas al Ministerio de
Hacienda hasta que se verifiquen los pagos correspondientes.

i. Remitiren la Direccion de Contabilidad las Solicitudes de Transferencia de Recursos transferidas,
para el asiento de egreso en el SICO y archivo pertinentes,

j. Generar Ordenes de Pago por Red Bancaria.

k. Elaborar el formulario de Rendicién de Cuentas de Viéticos conforme a lo que establece la
Contraloria General de la Republica.

l. Gestionar los depésitos judiciales de los descuentos a funcionarios de la Institucion en el Banco
Nacional de Fomento, verificando los niimeros de las cuentas a depositar.
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m. Gestionar el pago del Aporte Obrero Patronal de los funcionarios contratados de la institucion.
n. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.
2.4.8. DIRECCION DE CONTROL INTERNO

La Direcci6n de Control Interno es la dependencia responsable por la ejecucion de acciones y actividades
orientadas a la supervision y control de la gestién financiera institucional, a fin de garantizar el estricto
cumplimiento de los procedimientos y las normativas vigentes. Su tarea principal es prevenir posibles
riesgos que puedan afectar a la institucién entidad pablica.

Perfil
El cargo de Director de Control Interno seré ejercido por un Oficial Subalterno o Suboficial de las Fuerzas

Armadas de la Nacién, preferentemente pero no excluyente, graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Serd nombrado por Resolucién de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director General de Administracion y Finanzas.

nciones Generales del Cargo
AN
X . »gf'@ % valuar los procedimientos y las gestiones financieras y administrativas del Gabinete Militar, a
12/ \ 7 Si\Wis efectos de identificar potenciales riesgos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

c. Ejercer el control de los documentos procesados y elaborados por la Direccion General de
Administracioén y Finanzas.

d. Ejercer el control de la gestion en los procesos de licitaciones, contrataciones, subastas y en los
demads procesos de adquisiciones publicas.

e. Supervisar la ejecucion de los contratos en curso, a fin de garantizar el estricto cumplimiento de
los puntos establecidos en el mismo.

f. Mantener reunién con el personal a su cargo o las convocadas por el departamento.
g. Coordinar la implementaciéon del Modelo estandar de Control Interno - MECIP.

h. Consolidar el informe de avance de actividades y Memoria anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

i. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.
2.4.8.1. Departamento de Control Administrativo Contable
El Departamento de Control Administrativo Contable es la dependencia responsable por la ejecucion de

acciones y actividades orientadas a la supervisién y control de las operaciones administrativas y
contables, a fin de garantizar que las mismas se ajusten a los procedimientos y las normativas vigentes.
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Perfil

El cargo de Jefe del Departamento de Control Administrativo Contable serd ejercido por un Suboficial
de las Fuerzas Armadas de la Naci6n, pero no excluyente graduado de las carreras de Contabilidad,
Administracién o Economia. Serd nombrado por Resolucion de la Jefatura del Gabinete Militar.

Linea de Autoridad
Depende directamente del Director de Control Interno.

Funciones Ge del C

a. Ejercer el control sobre las operaciones en ejecucién, verificando las documentaciones que
respaldan las obligaciones y el pago de las mismas, con el correspondiente cumplimiento por
parte del proveedor, de la entrega a satisfaccion de los bienes, las obras y los servicios, en las
condiciones de tiempo y calidad contratados.

# Ejercer el control de las documentaciones que respaldan la ejecucién presupuestaria de servicios
personales.

e. Recomendar acciones preventivas y/o correctivas para mejorar la gestién financiera y
administrativa.

f. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.
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3. DISPOSICIONES FINALES

a. Los funcionarios piblicos del Gabinete Militar estaran regidos por la Ley de la Funcion Publica
y por el Reglamento Interno del Gabinete Militar, elaborado conforme a las leyes vigentes.

b. El personal de la Fuerza Publica, en comision de servicio en el Gabinete Militar de la Presidencia
de la Repuiblica, estara sujeto a las leyes y reglamentos de sus respectivas fuerzas instituciones,
y seguirdn las normas establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos de Seguridad del
Gabinete Militar.

c. Las Direcciones Generales elaboraran sus respectivas normas de procedimiento operativo.
Por la naturaleza de la misién y las funciones del Gabinete Militar de la Presidencia de la

Repiiblica, todos los cargos se constituyen en cargos de confianza y sujetos a las normativas
\ gales para la libre disposicién de los mismos por la Méxima Autoridad Institucional.

or razones de seguridad, todos los funcionarios estar4n sujetos a las disposiciones de seguridad
. il dispuestas y establecidas por el Sefior Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la
STURR 7 Repliblica.

f. El Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica, aprobara por Resolucion,
la actualizacién del Manual de Organizacion, Perfiles y Funciones del Gabinete Militar,
Reglamento Interno de la Institucién, y el Manual de Normas y Procedimientos de Seguridad, de
acuerdo a las Leyes, Decretos y Resoluciones establecidas.

g. Es atribucién exclusiva del Ministro, Jefe del Gabinete Militar de la Presidencia de la Republica,
organizar las Direcciones Generales y las demés Direcciones de la institucién, conforme a las
necesidades.

SE RECOMIENDA REALIZAR UN ANALISIS SOBRE LA PERTINENCIA O NO DE EFECTUAR
AJUSTES O MODIFICACIONES CADA DOS (2) ANOS O EN CASO DE NECESIDAD, SALVO
PARECER DE LA MAXIMA AUTORIDAD.
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