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Mapa de Procesos de intervencion

MACRO SUB
PROCESO PROCESO PROCESO

Dictamen juridico sobre
temas administrativos
Gestion de
Dictamenes

st Dictamen juridico sobre
Juridicos

pedidos de Emp. De
Transportes

Designacion de Juez
Instructor
Administrativos Monitoreo de Sumarios
Evaluacion de
desempeno a Jueces

Gestion de Sumarios

Gestion de Intervencion

Gestion de en demandas

Intervencion y

Seguimientos
Judiciales Gestion de Seguimiento
: de denuncias

Gestion Juridica Institucional
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DINATRAN

Version:
Final

DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE

Vigencia:
(DINATRAN)

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

COMPONENTE :| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR :|ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N° 1| 62.

PEL : | Nivel Apoyo

CARGO : | Director General

DENOMINACION

: | Direccion General de Asuntos Juridicos

RELACION SUPERIOR

: | Direccion Nacional de Transporte

RELACION INFERIOR

:| Supervisa a las siguientes reparticiones:

- COORDINADOR TECNICO

- DIRECTOR DE TRAMITACIONES JUDICIALES
- DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

- DIRECTOR DE ASUNTOS LEGALES

OBJETIVO

:| a. Brindar Asesoria Juridica a la DINATRAN.

b. Controlar la aplicacién y cumplimiento de la Ley
Organica, las demas Leyes, Decretos, Resoluciones,
Convenios Nacionales e Internacionales que afecten la
gestion Institucional.

c. Representar procesalmente a la DINATRAN ante las
autoridades Administrativas y jurisdiccionales de |la
Republica.

PERFIL REQUERIDO:

Componente Minimo requerido Opcionales deseables
Se requiere experiencia . "
. E E ral:
EXPERIENCIA laboral bajo el siguiente in’::i:gggiig?:ei;anos'
LABORAL criterio:

Experiencia Especifica: 3 publico o privado.

afnos en cargos de Alta
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Gerencia (instituciones del
sector publico o privado)
Experiencia General: 4
afos en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad
necesaria para el ejercicio
del cargo.

EDUCACION FORMAL o
ACREDITADA

Profesional Universitario
egresado de la Carrera de
Derecho.

Posgrados y Especializacion
en materias afines al puesto:
Derecho Administrativo,
Administracion Financiera,
Manejo de Conflicto, etc.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos de Derecho
Administrativo.
Administracién Publica.
Mediacién

Sistemas de Control
Interno, MECIP.
Tecnologia y
Comunicaciones.
Redaccién y comunicacion
de ideas, proyectos y datos
por escrito.

Sistemas de Informacion
Gerencial.

Leyes y Reglamentos que
rigen la Administracién
Publica y el Transporte
Terrestre de Carga y de
Pasajeros, Nacional e
Internacional y a la
DINATRAN.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma
de decisiones

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

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

Fecha de vigencia
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mediatica para enfrentar
diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion
de Conflictos

Habilidad para gerenciar
personas, administrar y
gestionar bienes y otros
elementos de la
dependencia, gestionar
recursos

COMPETENCIAS c) Iniciativa.

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la
Calidad del Trabajo.

b) Conciencia
Organizacional.

d) Integridad.

e) Flexibilidad.

f) Autocontrol.

g) Trabajo en Equipo.
h) Responsabilidad

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

i

Cumplir y hacer cumplir los procesos y subprocesos de la Direccién a su cargo.

2.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normativas y planes, de la DINATRAN y que
afecten a la Direccién a cargo.

Asesorar y atender las consultas sobre asuntos sometidos a su consideracién y que
sean de caracter legal y juridico al Director Nacional y a los responsables de las
dependencias de la DINATRAN.

. En base a registros y estudios, realizar propuestas o proyectos de modificacion o

de nuevas disposiciones legales relacionadas a la gestion de la DINATRAN, en
especial cuando se requiera adecuar a las nuevas necesidades, a las innovaciones
tecnoldgicas o cuando las normativas sean obsoletas o inaplicables.

Controlar y asesorar en forma previa sobre los Contratos en que la DINATRAN sea
una de las partes, asi como en los Convenios se caracter Nacional e Internacional y
en proyectos de ley, decretos y resoluciones.

Representar y patrocinar a la DINATRAN ante los tribunales de justicia y
opgﬁzen%\s jurisdiccionales y administrativos.
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7. Dictaminar sobre los aspectos de orden juridico por cuestiones sometidas a su
consideracion, de conformidad a los procedimientos vigentes.

8. Controlar las sanciones aplicadas en las dependencias a su cargo.

9. Instruir sumarios administrativos a empresas de transporte, ordenadas por
Resolucion del Consejo de la DINATRAN.

10.Asistir a los miembros del Consejo y Funcionarios de la DINATRAN ante los
estrados Judiciales, si eventualmente fueren imputados o demandados por
actividades realizadas en el ejercicio de sus funciones.

11.Realizar estudios sobre el marco juridico inherente a las funciones de la
DINATRAN, asi como las reglamentaciones internas necesarias para el mejor
cumplimiento de los fines Institucionales.

12.Elaborar un Informe Consolidado de Resultados de Actividades, provenientes de
los informes de desempefio de las dependencias a su cargo y remitir al Director
Nacional.

13.Integrar comités de Licitaciones y Concursos de Precios para la adquisicion de
Bienes y contrataciones de servicios, destinado a la DINATRAN.

14.Ejercer la representacion a pedido del Director Nacional, en las circunstancias que
fueren necesarias ante organismos Nacionales o Internacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Coordinar con la Direccion General de Planificacion la elaboracion de indicadores
para evaluacion de su area y aplicacion del MECIP, de acuerdo con el PEL.

2. Efectuar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes del activo fijo
asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y Utiles de oficina que
le son asignados.

3. Estudiar y proponer a la Direccion General de Talentos Humanos, sistemas de
incentivos o estimulos para el personal a cargo, en base al logro de resultados y
evaluaciones de desempenio.

4. Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en cuanto a Politicas,
normas, codigo de Etica, medidas disciplinarias, procedimiento y funciones
asignadas para los funcionarios a su cargo.

5. Aprobar el calendario de vacaciones de los funcionarios a cargo de la Direccion y
sus dependencias.

6. Proponer a la Direccion General de Talentos Humanos, la participacion de los
funcionarios a cargo en cursos, seminarios, conferencias y otros eventos de
capacitacién, en base a objetivos establecidos y necesidades de capacitacion

detectadas.
.

Zpadicipar erk}:l_q___deﬁm(;lon de la vision, mision, valores o filosofia, objetivos
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generales, globales o estratégicos, politicas generales, estrategias, planes y
programas de la institucion, en forma conjunta con el Director Nacional y Directores
de las demas dependencias.

8. Definir los objetivos de la Direccion y sectores a cargo, las Politicas de la Direccion
y sectores a cargo, Planes tacticos y Proyectos de la Direccién a cargo, segun
objetivos generales, en forma conjunta con los Jefes de las dependencias a cargo.

9. Aprobar el Plan Operativo Anual de la dependencia a Cargo.

10.Coordinar las actividades del talento Humano y establecer criterios de utilizacion de
los recursos: Financieros, Tecnoldgicos, Materiales y otros proveidos y/o
solicitados para la Direccion.

11.0Organizar el tiempo y el trabajo personal y de funcionarios a cargo de la Direccion.

12.Definir el sistema de archivo de documentos, impresos y electronicos de la
Direccion, considerando los recursos tecnolédgicos disponibles en la Institucion.

13.Orientar las actividades incluidas en los procesos en los que interviene la
Direccion.

14.Participar en la determinacion de informes a ser generados en los distintos sectores
de la Institucion y la Direccion a cargo, en forma conjunta con el Director Nacional y
Directores.

15.Integrar Comités de Evaluacion y demas comisiones Técnicas cuando sea
designado por el Director Nacional.

16.Asesorar al Director Nacional, sobre temas relacionados con su area de
competencia.
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SECRETARIA
COMPONENTE : | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR : |ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N° :1162.
DlVEL. : | Estratégico.
CARGO : | Secretario/a
DENOMINACION .| SECRETARIA

RELACION SUPERIOR

- Direccién General de Asuntos Juridicos

RELACION INFERIOR - No posee
OBJETIVO :|Ejecutar funciones o actividades relacionadas a |la
Secretaria de la Direccion.
PERFIL REQUERIDO:
Componente Minimo requerido Opcionales deseables
Se requiere experiencia
laboral bajo el siguiente
criterio:
Experiencia Especifica: 1
EXPERIENCIA afio Experiencia en  cargos
LABORAL Experiencia General: similares, instituciones del
5 GROS sector publico o privado.
Ademas de la Idoneidad
necesaria para el ejercicio
del cargo.

EDUCACION FORMAL o

Estudiante universitario de

ACREDITADA Bachillerato concluido. " ”
ultimos anos de la carrera.
Conocimientos especificos
PRINCIPALES referentes a Secretariado
CONOCIMIENTOS Ejecutivo, Redaccion, | Conocimientos sobre
ACREDITADOS Oratoria. Administracion Publica.

Cursos/Seminarios/Talleres
y Eventos relacionados al

\V'-‘:'
ST

TORECC/S

L8
=

Fecha de vigencia Pagina

SONAL O :\m
AN nrza‘s-)'}--
S

[t

00044 j




Anexo 01 - Resoluciéon N° 12018

Manual de Funciones Sigla

DINATRAN

Version:
Final

DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE

Vigencia:
(DINATRAN)

Puesto de Trabajo

HABILIDADES

Habilidad para el manejo de
herramientas informaticas,
otros sistemas.

Habilidad  comunicacional
en Idiomas Oficiales:

espafol, Guarani.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
a) Compromiso con la
Calidad del Trabajo.
Conciencia
Organizacional.
¢) Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Equipo.
) Responsabilidad

b)

SUSTITUCIONES

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

a) En término definitivo:

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

b) En término de reemplazo temporal:

- Poruno de los Jefes de Departamentos del Area

designado por el Director General.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1. Redactar los documentos o informes encomendados por el Jefe inmediato y
elevarlo a su consideracion en forma oportuna.

2. Mantener actualizado en el sistema informatico de la dependencia.

3. Verificar la situacion de los documentos o expedientes

dependencia.

pendientes en otra

4. Mantener actualizado un sistema de archivo digital y documental de Ia

dependencia.

S. Atender adecuadamente a las personas que acuden a la dependencia.

6. Realizar el Inventario de los documentos a ser archivados.

A \\..

roh
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I

Controlar el orden y limpieza del sector y comunicar al area de limpieza sobre
cualquier servicio necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1.

Realizar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo
de la correspondencia y documentos en general recibidos en la Direccion.

2. Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacion de los expedientes
ingresados y en caso de consultas o reclamos interno y externo.

3. Proporcionar datos e informaciones referentes a documentos existentes en archivo,
necesarios para la toma de decisiones y elaboracién de documentos.

4. Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Director.

5. Mantener en reserva y discrecion los documentos llegados al Departamento.

6. Asistir a reuniones de trabajo que se llevan a cabo en la Direccion.

7. En forma conjunta con el Jefe inmediato, organizar el tiempo y el trabajo, en base: a
los resultados esperados y regulaciones vigentes.

8. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos,
conforme a objetivos, politicas, reglamentos e indicaciones del Jefe inmediato.

9. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su
cargo.

10. Participar en cursos, seminarios, congresos y eventos relacionados con las
actividades del sector, previamente aprobados.

11. Conocer y cumplir las funciones, horarios, politicas, reglamentos y procedimientos
vigentes, relacionadas con el sector.

12. Realizar las demas tareas que sean necesarias para el logro de objetivos de la

dependencia.
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DIRECCION DE TRAMITACIONES JUDICIALES

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

N° 1 62.

NIVEL | Epioyo

CARGO ;| Director

DENOMINACION

: | Direccion de Tramitaciones Judiciales

RELACION SUPERIOR

:| Direccion Nacional de Transporte

RELACION INFERIOR

:| Supervisa a las siguientes reparticiones:

- JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITACIONES
JUDICIALES

OBJETIVO

:| Conocer, representar en forma conjunta y evaluar en los

sistemas de tramites judiciales para la DINATRAN de
conformidad a las disposiciones y procedimientos vigentes.

PERFIL REQUERIDO:

Componente

Minimo requerido Opcionales deseables

EXPERIENCIA
LABORAL

Se requiere experiencia
laboral bajo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: 2
anos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del
sector publico o privado)
Experiencia General: 3
afios en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad
necesaria para el ejercicio
del cargo.

Experiencia General: 3 afios
instituciones del sector
publico o privado.

Profesional Universitario Posgrados y Especializacion

en materias afines al puesto:

egresado de la Carrera de

_EDUCACION

=y Fecha de Vigencia Pagina
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Derecho.

Derecho Administrativo,
Administracién Financiera,
Manejo de Conflicto, etc.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos de Derecho
Administrativo.
Administracién Publica.
Mediacion

Sistemas de Control
Interno, MECIP.
Tecnologia y
Comunicaciones.
Redaccién y comunicacion
de ideas, proyectos y datos
por escrito.

Sistemas de Informacion
Gerencial.

Leyes y Reglamentos que
rigen la Administracion
Publica y el Transporte
Terrestre de Carga y de
Pasajeros, Nacional e
Internacional y a la
DINATRAN.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma
de decisiones

Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales
(espaniol Guarani) Habilidad
mediatica para enfrentar
diversas situaciones.
Negociacién y Resolucion
de Conflictos

Habilidad para gerenciar
personas, administrar y
gestionar bienes y otros
elementos de la
dependencia, gestionar
recursos

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera
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COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
a) Compromiso con la
Calidad del Trabajo.
b) Conciencia
Organizacional.
¢) Iniciativa.
d) Integridad.
e) Flexibilidad.
f) Autocontrol.
g) Trabajo en Equipo.
h) Responsabilidad

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y subprocesos de la Direccién a su cargo.

2.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normativas y planes, de la DINATRAN y que
afecten a la Direccién a cargo

Organizar y distribuir tareas relacionadas a tramites judiciales, confeccion de
legajos, documentos, actas, diligencias, notificaciones, copias de documentos,
entre otros, de conformidad a las regulaciones vigentes

Tramitar procedimientos, juicios, demandas, ya sea como parte actora o
demandada, ejerciendo en forma conjunta con el Director General la representacion
procesal de la DINATRAN, mediante el empleo de medios mecanicos u ofimaticos,
conforme a procedimientos previamente establecidos

Supervisar la formacion de autos y expedientes

Elaborar escritos de denuncias sobre hechos punibles constatados, en el
desempefio de sus funciones y formular las mismas ante las autoridades
jurisdiccionales y organos del Ministerio Publico, comunicadas y autorizadas
previamente por las autoridades competentes de la DINATRAN, seguin normas y
procedimientos vigentes

Controlar la confeccion de las cédulas pertinentes para la practica de los actos de
comunicaciéon que hubieran de realizarse

Orientar e instruir acerca de los temas, requisitos o tramites que le competen.

Revisar y evaluar las informes y avance de tramites ejecutados o en los que
intervenga la Direccion a su cargo y realizar las correcciones que sean necesarias
en caso de desviaciones o demoras.

10.Recibir y asignar pedidos de busqueda de antecedentes en los registros, recepcion

rtificados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Coordinar con el Jefe inmediato y la Direccién General de Planificacion la
elaboracién de indicadores para evaluacion de su area y aplicacion del MECIP, de
acuerdo con el PEL

2. Proponer a la Direccion General, la participacion de los funcionarios a cargo en
cursos, seminarios, conferencias y otros eventos de capacitacion, en base a
objetivos establecidos para la dependencia o la Institucion y necesidades de
capacitacion detectadas

3. Definir los objetivos de la Direccion y sectores a cargo, las Politicas de la Direccion
y sectores a cargo, Planes tacticos y Proyectos de la Direccion a cargo, segun
objetivos generales, en forma conjunta con los Jefes de las dependencias a cargo

4. Coordinar y participar en la elaboracion de proyectos de presupuesto, ampliacion y
reprogramacion, conjuntamente con los demas Directores del area

5. Participar activamente en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la
dependencia a Cargo.

6. Coordinar las actividades del talento Humano y establecer criterios de utilizacion de
los recursos: Financieros, Tecnolégicos, Materiales y otros  proveidos y/o
solicitados para la Direccidn a cargo.

7. Definir el sistema de archivo de documentos, impresos y electronicos de la
Direccion, considerando los recursos tecnolégicos disponibles en la Institucion.

8. Orientar y supervisar las actividades incluidas en los procesos en los que
interviene la Direccion, evaluar resultados en base a indicadores previamente
establecidos y realizar medidas correctivas en caso de desviaciones.

9. Participar en reuniones de trabajo, de comités o con los demas Directores, segun
cronogramas de trabajo

10.Pronunciarse sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracion,
segun el tiempo y forma reglamentados.

11.Participar en cursos, seminarios, congresos y eventos relacionados con las
actividades de la Direccion, en el pais y en el exterior, conforme a normativas
vigentes

12.Conocer, cumplir y hacer cumplir las funciones, horarios, politicas, resoluciones y
reglamentaciones vigentes, relacionadas con la Institucion, la Direccion y sectores a
cargo.

13.Integrar Comités de Evaluacion y demas comisiones Técnicas cuando sea
design or/al«?irector Nacional.
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14. Asesorar al Director, sobre temas relacionados con su area de competencia

15.Resolver, dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su
consideracion, conforme a normas y procedimientos vigentes.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA INTERNA

COMPONENTE :| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR - |ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N° ' [ B2

NIVEL ;| Apaya

CARGO :| Director

DENOMINACION

: | Direccion de Asesoria Juridica Interna

RELACION SUPERIOR

: | Director General de Asuntos Juridicos

RELACION INFERIOR

: | Supervisa a las siguientes reparticiones:

- JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMENES.

OBJETIVO

:| a. Brindar asesoria en materia legal a las autoridades y

dependencias de la DINATRAN.

b. Mantener actualizado el registro de disposiciones
constitucionales, tratado, leyes y reglamentos que
regulan a la DINATRAN.

c. Dirigir la investigacion interna en casos de denuncias de
hechos de corrupcion.

PERFIL REQUERIDO:

Gerencia (instituciones del
sector publico o privado)
Experiencia General: 3
afios en el sector publico o
privado

Componente Minimo requerido Opcionales deseables

Se requiere experiencia

laboral bajo el siguiente

criterio:
EXPERIENCIA E)"(periencia Especifica: 2 .Exp.erie?ncia General: 3 afos,
LABORAL afios en cargos de Alta instituciones del sector

publico o privado.
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Ademas de la Idoneidad
necesaria para el gjercicio
del cargo.

EDUCACION FORMAL o
ACREDITADA

Profesional Universitario
egresado de la Carrera de
Derecho.

Posgrados y Especializacion
en materias afines al puesto:
Derecho Administrativo,
Administracion Financiera,
Manejo de Conflicto, etc.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos de Derecho
Administrativo.
Administracién Publica.
Mediacion

Sistemas de Control
Interno, MECIP.
Tecnologia y
Comunicaciones.
Redaccion y comunicacion
de ideas, proyectos y datos
por escrito.

Sistemas de Informacion
Gerencial.

Leyes y Reglamentos que
rigen la Administracién
Publica y el Transporte
Terrestre de Carga y de
Pasajeros, Nacional e
Internacional y a la
DINATRAN.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma
de decisiones

Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales
(espanol Guarani) Habilidad
mediatica para enfrentar
diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion
 de Conflictos

Habilidad para gerenciar

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera

AAE
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personas, administrar y
gestionar bienes y otros
elementos de la
dependencia, gestionar
recursos

. COMPETENCIAS

Competencias requeridas:
a) Compromiso con la
Calidad del Trabajo.
b) Conciencia
Organizacional.
c) Iniciativa.
d) Integridad.
e) Flexibilidad.
f) Autocontrol.
g) Trabajo en Equipo.
h) Responsabilidad

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y subprocesos de la Direccién a su cargo.

2,

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normativas y planes, de la DINATRAN y que
afecten a la Direccion a cargo

Asesorar en materia legal a las autoridades de la Institucion, de conformidad a
normas y procedimientos vigentes

. Emitir opinion expresa en los asuntos que le sean planteados por las diversas

dependencias de la institucion y por temas inherentes a la DINATRAN

Recopilar circulares, instructivos, reglamentos y acuerdos emitidos por la
Institucion, todas aquellas disposiciones de caracter general de interés para la
Institucién, asi como tratados y convenios internacionales ratificados por la
DINATRAN, relacionados con transporte

Proporcionar leyes, reglamentos, circulares, acuerdos u otras disposiciones legales
(sentencias y toda clase de resoluciones y fallos judiciales), a todas las
dependencias de la DINATRAN.

Supervisar la elaboracion de contratos y/o revisar contratos, acuerdos o convenios
en que la DINATRAN sea parte contratante o tenga interés en el negocio, asi como
elaborar y autorizar otros documentos privados y/o convenios

FUNCIONES/QSPECiFICAS DEL PUESTO:

Coogginar con la-Bjreccién General de Planificacion la elaboracion de indicadores |
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para evaluacion de su area y aplicacion del MECIP, de acuerdo con el PEL

2. Efectuar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo fijo
asignados a su responsabilidad individual y de los materiales y utiles de oficina que
le son asignados.

3. Estudiar y proponer a la Direccion General de Talentos Humanos, sistemas de
incentivos o estimulos para el personal a cargo, en base al logro de resultados y
evaluaciones de desempefio.

4. Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en cuanto a Politicas,
normas, cédigo de Etica, medidas disciplinarias, procedimiento y funciones
asignadas para los funcionarios a su cargo.

5. Aprobar el calendario de vacaciones de los funcionarios a cargo de la Direccion y
sus dependencias.

6. Proponer a la Direccion General de Talentos Humanos, la participacion de los
funcionarios a cargo en cursos, seminarios, conferencias y otros eventos de
capacitacion, en base a objetivos establecidos y necesidades de capacitacion
detectadas.

7. Participar en la definicion de la vision, mision, valores o filosofia, objetivos
generales, globales o estratégicos, politicas generales, estrategias, planes y
programas de la institucion, en forma conjunta con el Director Nacional y Directores
de las demas dependencias.

8. Definir los objetivos de la Direccion y sectores a cargo, las Politicas de la Direccion
y sectores a cargo, Planes tacticos y Proyectos de la Direccién a cargo, segun
objetivos generales, en forma conjunta con los Jefes de las dependencias a cargo.

9. Aprobar el Plan Operativo Anual de la dependencia a Cargo.

10. Coordinar las actividades del talento Humano y establecer criterios de utilizacion de
los recursos: Financieros, Tecnolégicos, Materiales y otros proveidos y/o
solicitados para la Direccion.

11.0Organizar el tiempo y el trabajo personal y de funcionarios a cargo de la Direccion.

12.Definir el sistema de archivOo de documentos, impresos y electronicos de la
Direccion, considerando los recursos tecnoldgicos disponibles en la Institucion.

13.Orientar las actividades incluidas en los procesos en los que interviene la
Direccion.

14. Participar minacion de informes a ser generados en los distintos sectores
la Ipstituctdn vy la/Direccién a cargo, en forma conjunta con el Director Nacional y
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15.Integrar Comités de Evaluacion y demas comisiones Técnicas cuando sea

designado por el Director Nacional.

16.Asesorar al Director Nacional, sobre temas relacionados con su area de

competencia.
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CARGO :| Director

DENOMINACION

: | Direccion de Asuntos Legales

RELACION SUPERIOR

:| Director General de Asuntos Juridicos

RELACION INFERIOR

: | Supervisa a las siguientes reparticiones:

- JEFE DE DEPARTAMENTO LEGAL Y SUMARIO

OBJETIVO

: | Dictaminar y recomendar sobre:

Actos administrativos y juridicos legales sometidos a su
consideracién.

Sumarios Administrativos ordenados en averiguacion de
presuntas infracciones a la Ley 1590/00.

Procesos disciplinarios que afecten a funcionarios de la
DINATRAN.

PERFIL REQUERIDO:

Componente

Minimo requerido Opcionales deseables

EXPERIENCIA
LABORAL

\BNALD \

Se requiere experiencia
laboral bajo el siguiente
criterio:

Experiencia Especifica: 2
afos en cargos de Alta
Gerencia (instituciones del
sector publico o privado)
Experiencia General: 3
afios en el sector publico o
privado

Ademas de la Idoneidad
necesaria para el gjercicio

Experiencia General:3 anos,
instituciones del sector
publico o privado.

o G\I\L o g‘

del cargo.
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EDUCACION FORMAL o
ACREDITADA

Profesional Universitario
egresado de la Carrera de
Derecho.

Posgrados y Especializacion
en materias afines al puesto:
Derecho Administrativo,
Administracion Financiera,
Manejo de Conflicto, etc.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimientos de Derecho
Administrativo.
Administracion Publica.
Mediacion

Sistemas de Control
Interno, MECIP.
Tecnologia y
Comunicaciones.
Redaccion y comunicacion
de ideas, proyectos y datos
por escrito.

Sistemas de Informacién
Gerencial.

Leyes y Reglamentos que
rigen la Administracion
Publica y el Transporte
Terrestre de Carga y de
Pasajeros, Nacional e
Internacional y a la
DINATRAN.

Otros Conocimientos
inherentes al puesto de
trabajo

TP
o Y

HABILIDADES

Habilidad analitica y toma
de decisiones

Manejo de herramientas
informaticas/Programas.
Habilidad Comunicacional
en idiomas oficiales
(espariol Guarani) Habilidad
mediatica para enfrentar
diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion
de Conflictos

Habilidad para gerenciar
personas, administrar y
gestionar bienes y otros
elementos de la

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera
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dependencia, gestionar
recursos

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

a) Compromiso con la
Calidad del Trabajo.

b) Conciencia
Organizacional.

c) Iniciativa.

d) Integridad.

e) Flexibilidad.

f) Autocontrol.

g) Trabajo en Equipo.

h) Responsabilidad

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

1.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y subprocesos de la Direccién a su cargo.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normativas y planes, de la DINATRAN y que
afecten a la Direccion a cargo
3. Dictaminar en todas las cuestiones de orden juridico que sean solicitados por el
Director General o que sean planteados por Responsables de diversas
dependencias de la institucion respecto a:
e Actos administrativos y juridicos legales sometidos a su consideracion.
o Sumarios Administrativos ordenados en averiguacion de presuntas
infracciones a la Ley 1590/00.
e Procesos disciplinarios que afecten a funcionarios de la DINATRAN.
4. Sugerir y/o promover las iniciativas de las reformas legales que estime pertinentes
para el mejor cumplimiento de los fines que corresponden a la DINATRAN.
5. Promover y/o iniciar las acciones administrativas y judiciales que le sean
encomendadas, en que la Institucion tenga interés
6. Recuperar en forma administrativa o judicial las sumas de dinero que adeuden a la

Institucion por diversos conceptos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1. Coordinar con la Direccién General de Planificacion la elaboracion de indicadores
para evaluacién de su area y aplicacion del MECIP, de acuerdo con el PEI.
2. Efectuar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes del activo fijo

e
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Estudiar y proponer a la Direccién General de Talentos Humanos, sistemas de
incentivos o estimulos para el personal a cargo, en base al logro de resultados y
evaluaciones de desempenio.

Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en cuanto a Politicas,
normas, codigo de FEtica, medidas disciplinarias, procedimiento y funciones
asignadas para los funcionarios a su cargo.

Aprobar el calendario de vacaciones de los funcionarios a cargo de la Direccion y
sus dependencias.

Proponer a la Direccion General de Talentos Humanos, la participaciéon de los funcionarios
a cargo en cursos, seminarios, conferencias y otros eventos de capacitacion, en base a
objetivos establecidos y necesidades de capacitacion detectadas.

Participar en la definicion de la visién, misién, valores o filosofia, objetivos generales,
globales o estratégicos, politicas generales, estrategias, planes y programas de la
institucién, en forma conjunta con el Director Nacional y Directores de las demas
dependencias.

Definir los objetivos de la Direccion y sectores a cargo, las Politicas de la Direccion y
sectores a cargo, Planes tacticos y Proyectos de la Direcciéon a cargo, segun objetivos
generales, en forma conjunta con los Jefes de las dependencias a cargo.

Aprobar el Plan Operativo Anual de la dependencia a Cargo.

10. Coordinar las actividades del talento Humano y establecer criterios de utilizacion de los

recursos: Financieros, Tecnologicos, Materiales y otros proveidos y/o solicitados para la
Direccion.

11.

Organizar el tiempo y el trabajo personal y de funcionarios a cargo de la Direccion.

12. Definir el sistema de archivo de documentos, impresos y electrénicos de la Direccion,

considerando los recursos tecnologicos disponibles en la Institucion.

13. Orientar las actividades incluidas en los procesos en los que interviene la Direccion.

14. Participar en la determinacién de informes a ser generados en los distintos sectores de la

Institucion y la Direccion a cargo, en forma conjunta con el Director Nacional y Directores.

15. Integrar Comiteés de Evaluacion y demas comisiones Técnicas cuando sea designado por el

Director Nacional.

16. Asesorar al Director Nacional, sobre temas relacionados con su area de competencia.
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