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INTRODUCCION

La Ley 4798/12 crea la Direcciéon Nacional de Propiedad Intelectual
(DINAPI), instituyéndola como persona juridica de derecho publico, con
caracter autarquico y patrimonio propio y es el rgano de ejecucion de la
politica nacional en materia de Propiedad Intelectual. La Ley crea las
Direcciones Generales Técnicas de Derecho de Autor, de Propiedad
Industrial y de Observancia, subordinadas a la Direccion Nacional, las
cuales tienen a su cargo cumplir con las tareas operativas de la Institucion.

A los efectos de dar cumplimiento al texto legal y hacerlo operativo, el
Poder Ejecutivo ha dictado el Decreto N° 460/13 que reglamenta la Ley
4798/12. En el mismo se desarrolla organicamente la Institucién y se
establecen cuestiones relacionadas a la administracion de sus recursos y el
proceso de su desprendimiento del Ministerio de Industria y Comercio.

En cumplimiento de lo estipulado en el Decreto en cuestion, la Direccion
Nacional de Propiedad Intelectual ha emitido la Resolucién N° 08/13 del 07
de noviembre de 2013 mediante la que se aprueba el Organigrama
Institucional, adecuado al marco normativo vigente y considerando las
sugerencias emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica.

Ademas, la entrada en vigencia del Decreto mencionado, determina la
necesidad de desarrollar un Manual de Funciones, que a mas de facilitar la
visualizacién y representacion grafica de la Estructura Organizativa e
indicar las tareas a ser desarrolladas y los responsables de ejecutarlas,
tiene por objetivo la comunicacion las unidades involucradas en el proceso
técnico y administrativo logrando el relacionamiento intersectorial.

La estructura, el objetivo y las funciones, de la DINAPI, fueron disefiadas
de acuerdo a los principios de centralizacion normativa vy
descentralizacion operativa, coadyuvando a conformar una Organizacién
de Alto Desempeiio (OAD) en la que las funciones de sus dependencias
estén debidamente definidas y de acuerdo con el marco normativo vigente,
tendiendo de esa manera a contribuir significativamente a la
transparencia del sistema administrativo y operativo de la entidad.

Lileuaull |
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A los efectos de desarrollar el presente Manual se han tenido como
elementos de analisis y marco normativo las siguientes disposiciones
legales:

2 Ley N° 4798/12 “QUE CREA LA DIRECCION NACIONAL DE
PROPIEDAD INTELECTUAL (DINAPI)”.

2 Ley N° 4923/13 “DE INDICACIONES GEOGRAFICAS Y
DENOMINACIONES DE ORIGEN”.

= Ley N°1630/00 “DE PATENTES DE INVENCIONES”.

2

Ley N° 1294/98 “DE MARCAS”.

< Ley N° 1328/98 “DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS
CONEXOS”.

< Ley N° 868/81 “DE DIBUJOS Y MODELOS INDUSTRIALES”.

< Decreto N° 460/13 “QUE REGLAMENTA LA LEY N° 4798/12 QUE
CREA LA DIRECCION NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

(DINAPI)”

2 Ley N° 1535/00 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
ESTADO”.

< Ley N° 2051/03 “DE CONTRATACIONES PUBLICAS”.

< Decreto N° 21.909/03 “POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY
N° 2.051/03 DE CONTRATACIONES PUBLICAs”

< Decreto N° 8.127/00 “POR EL CUAL SE ESTABLECEN
DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE
REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 1535/99
DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO Y EL
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF”

2 Ley N°1.626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA”.

Las descripciones de las funciones no son limitativas sino enunciativas,
pudiendo ser ampliadas y/o modificadas, conforme a los cambios de
politicas de la Direccién Nacional y de acuerdo a las p¢liticas de
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modernizacion que deberan ser implementadas, respetando las bases
técnicas y los objetivos que persigue la DINAPI.
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DE LA VISION

La mision de DINAPI es disefiar, implementar, fomentar y coordinar las
politicas publicas de propiedad intelectual, concediendo la proteccion de los
derechos

derivados de esta materia a fin de garantizar la sequridad juridica a sus
titulares.

DE LA MISION

Ser una institucion comprometida con la mejora continua en la calidad de su
gestion, para contribuir con el desarrollo del pais mediante la proteccion de
los derechos de propiedad intelectual.

DE LOS VALORES
Valores de la DINAPI:

Calidad
Confiabilidad
Eficiencia y Eficacia
Etica
Transparencia

Valores de las personas que conforman DINAPI:

Compromiso
Integridad

Pro - actividad
Profesionalismo
Trabajo en Equipo
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CAPITULOII

FUNDAMENTOS BASICOS
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FUNDAMENTOS BASICOS

DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Perspectiva de los Usuarios

1.1 Ofrecer Servicios de Calidad

1.2 Ampliar la Oferta de Servicios

1.3 Facilitar el acceso a los datos, informacién y conocimientos en PI
1.4 Mejorar la imagen y posicionamiento de DINAPI

2. Perspectiva de los Recursos

2.1 Aumentar la obtencién de Recursos (F10, F20, F30)
2.2 Contar con infraestructura moderna, accesible e inclusiva
2.3 Contar con equipamiento adecuado

3. Perspectiva de Procesos Internos

3.1 Implementar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

3.2 Redisefiar los tramites de concesion de P.I. con vista a su
simplificacion y acortamiento de plazos

3.3 Desarrollar nuevos servicios y mejorar los existentes

3.4 Mejorar el Sistema de Control Interno

3.5 Implementar el Sistema de Planificacién y Gestion Estratégica y
Operativa

3.6 Potenciar la comunicacion institucional y de difusién de P.1.

3.7 Fortalecer y desarrollar alianzas y convenios

3.8 Desarrollar Proyectos con vista a financiamiento de la
cooperacion Internacional

3.9 Actualizar el marco normativo

3.10 Impulsar la implementacién del Plan Nacional de P.I.

4. Perspectiva de Desarrollo de Capacidades
4.1. Capital Humano
4.1.1. Contar con Colaboradores competentes
4.1.2. Desarrollar Sistema de Gestion de Personas (SGP)
4.2. Capital Organizacional
4.2.1. Promover la motivacion y el desempefio de los colaboradores
4.3. Capital Informacional
4.3.1. Contar con Tecnologia de Avanzada
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DIRECCION NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL
GENERALIDADES
La Administracion del Capital Humano en una organizaciéon como la

Direccion Nacional de la Propiedad Intelectual (DINAPI) es compleja, con
grupos de trabajo conformados por funcionarios provenientes del
Ministerio de Industria y Comercio en constante y permanente interaccion
con el publico con el cual se relaciona permanentemente por la naturaleza
de las funciones de esta novel Entidad. Es por ello que es fundamental el
fortalecimiento del sentimiento de pertenencia a la DINAPI, con estricto
apego a valores como la integridad y la constante bisqueda de la excelencia
en la gestién publica, en donde la alta gerencia de la Entidad debe estar
preparada para manejar adecuadamente el clima organizacional y para ello
deben de empezar por entender y conocer a los diferentes tipos de
profesionales y funcionarios en general que conforman la organizacion.
Este trabajo pretende contribuir de alguna manera a este entendimiento y
en general aportar en los criterios que se deben tomar para llevar adelante
la gestion de personal dentro de la Institucion.

Otros aspectos a considerar en el campo de la administracion de recursos
humanos, como la complejidad de la descripcion de puestos, la seleccion de
personal y la evaluacion de desempefio, son actualmente normas y
procedimientos que decididamente esta llevando a cabo el Gobierno
Nacional para el desarrollo de una Carrera del Servicio Civil muy anhelada
por la ciudadania, para lo cual el presente Manual se constituye en una
herramienta que coadyuva en este objetivo.

RESPONSABILIDAD UNIFICADA

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de
Propiedad Intelectual basado en la administracion de la Entidad, implica
que existen lineas de responsabilidad claras y unificadas en cada nivel y las
tareas que corresponden a esos niveles. El Director Nacional que cuenta con
recursos presupuestarios para llevar a cabo actividades de la Entidad,
también debe recibir informes financieros sobre los costos de esas
actividades, mediante la correcta aplicacion del principio de centralizacion
normativa y descentralizacién operativa. La responsabilidad unificada
implica también que hay una persona o cuerpo responsable por el
funcionamiento eficiente de una Entidad.
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APOYO POLITICO

El apoyo politico de la Alta Direccién de la DINAPI es esencial para la
aplicacién de un Manual de Organizacion y Funciones. La aplicacion puede
encontrar fuerte resistencia por parte de aquellos que se sienten
“cémodos” con los métodos antiguos. En algunos casos, el incremento de
la responsabilidad y de la transparencia asociadas con este Manual, podria
no ser bienvenido por verse amenazado cierto “poder” de ciertos
individuos y grupos.

Lograr el apoyo politico puede ser un arduo proceso, especialmente porque
el tiempo para implementar el Manual se extiende usualmente a mas de una
administracién. Una de las técnicas mas importantes es establecer un
dialogo con respecto a los beneficios de una mejor administraciéon con todos
los actores de los procesos llevados a cabo en el ambito de la DINAPI. Este
didlogo no es asunto de un solo momento, debe mantenerse a lo largo del
tiempo.

Una segunda manera de aumentar el apoyo politico es fomentar el didlogo
durante el proceso. Incluso, existe la necesidad de mantener, regularmente,
reuniones fijadas en las que la alta direccion de las reparticiones
involucradas puede discutir diferentes problemas y temas. El dialogo
regular con los usuarios y gerentes del programa que usaran la informacion
con el personal administrativo y técnico directamente afectado, debe
llevarse a cabo a lo largo del proceso.

Finalmente, para construir y mantener el apoyo politico en todos los
niveles, el nuevo Manual debe ayudar a mostrar rapidamente resultados.
Resultados que beneficien directamente a los individuos en su trabajo. Esto
puede ser dificil, porque en las primeras etapas de aplicacién de un Manual
de Funciones puede haber mucho esfuerzo y poco que mostrar al personal
de linea de apoyo en el mejor manejo de sus programas de trabajo.

En el disefio de un Manual de Organizacion y Funciones, se deben encontrar
solucién a problemas especificos cuya resolucion tendra un impacto directo
en los principales interesados. Donde sea posible, estos problemas deben
ser examinados y resueltos para que los interesados puedan ver el efecto
positivo relativamente inmediato del nuevo Manual.

L
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MEJORAR DESIGUALDADES

Llevar a cabo reformas en la DINAPI puede ayudar porque:
1. Incrementa la disciplina en la toma de decisiones.

2. Aplica procesos y practicas de administracion probados y aceptados en
un area mayor.

3. Permite el mejor uso de recursos a través de una adecuada Planeacion de
las Actividades.

4. La experiencia ha demostrado que se logran beneficios concretos que
aceleran las demandas para el cambio, desplazando la resistencia de la
burocracia.

5. Los funcionarios de la DINAPI deben de tomar en cuenta muy
claramente el fin de la institucion, deben tener en claro el concepto de
calidad en la atencion, considerando todo el avance que actualmente se
tiene sobre satisfaccion de usuarios que usualmente no se toma en
cuenta en las instituciones publicas del pais.

REINGENIERIA ADMINISTRATIVA

Un tema comin en toda implementacion exitosa de un Manual de
Organizacion y Funciones, ha sido el reconocimiento de la necesidad de
reorganizar totalmente el marco conceptual en el cual se apoya el sistema
de Propiedad Intelectual en el sector publico, redefinir los procesos
involucrados y cambiar profundamente la cultura organizacional de
control, hacia una cultura de administracion.

Los componentes de sistemas individuales que por afios han custodiado
celosamente sus dominios territoriales, tienen ahora que trabajar juntos
para mejorar la administracion de la Entidad, la transparencia y la
responsabilidad en el desempefio de las tareas. Toda Organizacién que
implante un Manual de Organizacién y Funciones afronta este desafio, y
esto es lo mas dificil, pero a la vez con resultados puspiciosos.

10
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DIRECTOR NACIONAL

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

El Director Nacional es la maxima autoridad y es de su competencia y
responsabilidad el manejo administrativo y organizacional de las
Direcciones Generales Técnicas, Direcciones Operativas, Asesorias de
Apoyo, Coordinaciones, Departamentos y Unidades Especializadas y
con funciones especificas dentro del sistema organizacional de la
DINAPIL.

Dirigir y representar legalmente a la DINAPI, ante Organismos y
Entidades Publicas o Privadas, Locales, Nacionales e Internacionales.

Definir, conjuntamente con los Directores Generales y Directores las
politicas a ser implementadas por el sector a su cargo.

Coordinar y conducir integral y estratégicamente las actividades de la
Direccion Nacional, acorde a la politica institucional, efectuar el
seguimiento y evaluacion de las actividades, y los resultados obtenidos
por los sectores a su cargo.

Validar las normas, politicas y lineamientos en materia de su
competencia, y, remitir a consideracion del Poder Ejecutivo, a través del
Ministerio de Industria y Comercio.

Aprobar y someter a consideracién de las instancias correspondientes el
Anteproyecto de Presupuesto, el Programa Anual de Contrataciones, el
Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Inversiones y otros documentos
de gestion establecidos en las disposiciones legales vigentes
correspondientes a la DINAPI.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los
objetivos de la Direccion Nacional, segin las facultades expresamente
otorgadas en el marco de las normas vigentes.

Expedir resoluciones en los asuntos de su competencia.

Determinar, conjuntamente con los Direcciones Generales Técnicas,
Direcciones, Asesorias de Apoyo, Coordinaciones, Departamentos y
Unidades Especializadas de los sectores a su cargo, qué datos e
informaciones deberan generar los mismos con el fin de contar con un
sistema de informacion dinamico y moderno, que facilite la toma de
decisiones, asi como, el control general de las actividades de la DINAPL

Planificar, conjuntamente con los Direcciones Generales Técnicas,
Direcciones, Asesorias de Apoyo, Coordinaciones,| Departamentos y

I
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Unidades Especializadas, las actividades a ser realizadas, conforme con
los objetivos y politicas establecidas y los recursos disponibles.

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas
en materia de su competencia, de modo a obtener la realizacion efectiva
de las tareas encomendadas y la permanente optimizacion y
realimentacion del rendimiento laboral.

Coordinar y controlar las actividades de los sectores a su cargo,
conforme con la legislacion vigente y procedimientos establecidos por
la Institucion.

Autorizar e instrumentar la realizacién y/o participacién del personal a
su cargo, en seminarios, cursos, talleres, conferencias y otras
actividades de capacitacion, en el pais y en el exterior de modo a
maximizar el potencial de los recursos humanos, seleccionando los
funcionarios a participar de tales eventos.

Dirigir la preparacion de los informes y memorias anuales de las
dependencias a su cargo en los que se resuman las actividades
desarrolladas por la DINAPI, los resultados obtenidos y las
recomendaciones para acciones futuras.

Realizar la evaluacion del desempefio de los Directores Generales,
Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento y Unidades de los
sectores a su cargo, conforme con las normas legales y procedimientos
vigentes.

Nombrar, promocionar, trasladar o comisionar funcionarios de los
sectores a su cargo.

Disponer la supervision, inspeccion, fiscalizacién, control, intervencién
y auditoria operativa, administrativa y financiera de cualquiera de sus
dependencias.

Autorizar mediante actos administrativos (Resolucién), la creacion de
nuevas dependencias (Coordinacién, Departamentos y Areas) o traslado
de las existentes que sirvan de apoyo para el logro de los objetivos
Institucionales propuestos.

Solicitar la aplicaciéon de medidas de estimulos o disciplinarias a
funcionarios dependientes de la Institucion, asi como, solicitar cuando
corresponda, la realizacion de sumarios administrativos.

Evaluar proyectos desarrollados y finalizados |por los sectores a su

14
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21,

22,

23.

24,

25.

cargo, conforme a los objetivos establecidos.

Autorizar el traslado de funcionarios de los sectores a su cargo en el
ambito de la Institucion.

Autorizar la contratacion de asesores técnicos nacionales e
internacionales conforme con las necesidades del servicio.

Autorizar la comision de funcionarios permanentes de los sectores a su
cargo a otras Instituciones del Estado.

Realizar reuniones de trabajo con los Directores Generales, Directores,
Coordinadores, Jefes de Departamentos y responsables de los sectores a
su cargo.

Ejercer todos los demas actos que sean necesarios para el cumplimiento
de los objetivos establecidos, conforme con la legislacion vigente y las
normas y procedimientos dictados para el efecto, considerando que las
funciones establecidas por el presente Manual son enunciativas y no
limitativas.

DIRECTOR GENERAL

01.

02.

03.

04.

Los Directores Generales son las autoridades de inmediata jerarquia
después del Director Nacional y son de su competencia y
responsabilidad el manejo de las Direcciones, Coordinaciones,
Departamentos y/o Unidades Especializadas y con funciones especificas
dentro del sistema organizacional de la DINAPI.

Los “Directores Generales Técnicos” son responsables de la conduccion
de unidades de importancia estratégica misional en la jerarquia

institucional.

Los Directores Generales de las Direcciones Generales de Propiedad
Industrial, Derecho del Autor y Derechos Conexos y de Observancia,
seran designados por el Poder Ejecutivo a propuesta del Ministerio de
Industria y Comercio y la Direccion Nacional de Propiedad Intelectual,
previo concurso de méritos.

Los Directores Generales de las Direcciones Generales de Propiedad
Industrial, Derecho del Autor y Derechos Conexos duraran 3 (tres) afios
en sus funciones y podran ser reelectos, conforme lo establece el
Articulo 15° de la Ley N° 4798/12.

L
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06.

07.

08.

009.

10.

11

12.

13.

15:

16.

. Promover y ejecutar las politicas relativas a las materias de sus

competencias.

Organizar y monitorear la labor integral de las dependencias que le
reportan.

Planificar, en coordinacién con los demas Directores Generales y
Directores, las actividades a ser realizadas por su sector, de acuerdo a
los objetivos y politicas establecidas y a los recursos (humanos,
materiales y tecnoldgicos) disponibles, y elevar a consideracién y
aprobacion de la Direccion Nacional.

Definir en coordinacion con el Director Nacional, demas Directores
Generales y Directores en la determinacion de los datos y/o
informaciones que deben originar los distintos sectores, con el fin de
contar con un sistema de informacion que facilite la toma de decisiones,
asi como el control general de las actividades realizadas.

Preparar conjuntamente con las otras Direcciones Generales y
Direcciones, el Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI.

Elaborar, proponer, desarrollar y administrar programas especificos. Es
responsable por la gestion y ejecucion integral de los mismos.

Establecer metas y resultados a obtener en términos de cobertura y
alcance; controlar la calidad del mismo y su tiempo de ejecucion y
desarrollo.

Promover, desarrollar y coordinar las relaciones interinstitucionales
vinculadas con la Direccion Nacional.

Administrar en forma eficiente los recursos financieros, materiales,
cientificos y tecnologicos asignados.

Coordinar las acciones correspondientes a la interaccién con otros
programas relacionados.

Planificar y programar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo,
las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
previstos, conforme con las politicas establecidas y los recursos
disponibles.

Formular las normas, politicas y lineamientos en materia de su
competencia, y remitir a consideracion de la Dirgccion Nacional.
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17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Preparar los lineamientos de los programas, proyectos y planes en
funcién de la politica general de la DINAPI y presentarlos al Director
Nacional para su consideracion.

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas
en materia de su competencia, de modo a realizar efectivamente las
tareas encomendadas y la permanente optimizacién y realimentacion
del rendimiento laboral.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de su sector.
Supervisar y desarrollar los recursos humanos a su cargo.

Participar en la seleccion y evaluacion de desempefio de los
funcionarios a su cargo.

Solicitar a través de la Direccion Nacional, la aplicacion de medidas de
estimulos o

disciplinarias a los funcionarios a su cargo.

Coordinar con los funcionarios a su cargo la programacion de las
vacaciones, atendiendo no alterar el normal desarrollo de las
actividades de su sector.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su sector
sean tramitados con celeridad y eficiencia.

Atender las consultas de las demas dependencias y/o terceros, con el
propoésito de suministrar y recibir informacion, resolver dudas y tomar
decisiones relativas al desarrollo de sus actividades.

Orientar y sugerir al Director Nacional las opciones de solucion para los
inconvenientes que observe el desarrollo de las actividades de su sector,
o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimiento en
uso.

Elaborar y brindar al Director Nacional toda la informacion sustantivay
confidencial, procesada para la toma de decisiones.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.
Mantener informado al Director Nacional respecto de las actividades de

su sector, y realizar las consultas que fueren necesarjas en el momento
oportuno.
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31.

32.

33.

Resolver dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean
sometidos a su consideracion, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

Supervisar la recepcion de todos los bienes, obras y/o servicios, a fin de
asegurarse que cumplan con las exigencias requeridas, asi como, la
correcta ubicacién y conservacion de los mismos, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

DIRECTOR

01,

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Los Directores son las autoridades de inmediata jerarquia después de
los Directores Generales y son de su competencia y responsabilidad el
manejo de las Unidades Especializadas y con funciones especificas
dentro del sistema organizacional de 1a DINAPI.

Colaborar en la elaboracion de proyectos y cursos de accion sustantivos
y participar en su implementacion.

Promover y ejecutar las politicas relativas a las materias de sus
competencias.

Preparar los lineamientos de los programas, proyectos y planes en
funcion de la Politica General de la DINAPI y presentarlos al Director
Nacional para su consideracion.

Establecer métodos y procedimientos que aseguren la realizacién eficaz
del trabajo.

Asignar responsabilidades y tareas a las funciones a su cargo, de
cumplimiento en el mediano plazo.

Determinar prioridades en las tareas segiin su importancia y urgencia.

Distribuir el trabajo a realizar y controlar y examinar, a intervalos
breves, la labor ejecutada.

18
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09.

10.

11.

12,

13.

15.

16.

Garantizar la conformacion y funcionamiento adecuado de los equipos
de trabajo que ejecuten las politicas, planes y programas establecidos.

Evaluar y proponer modalidades que permitan superar problemas
operativos excepcionales de impacto medio en la realizacion de las
tareas asignadas.

Elaborar y brindar a sus superiores informacion relevante procesada
para la toma de decisiones.

Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de las
directivas establecidas.

Asignar responsabilidades y tareas al personal a cargo, de
cumplimiento a corto y mediano plazo.

Supervisar la recepcion de todos los bienes, obras y/o servicios, a fin de
asegurarse que cumplan con las exigencias requeridas, asi como, la
correcta ubicacién y conservacion de los mismos, conforme con las
normas y procedimientos vigentes, dentro de la dependencia a su cargo.

Usar y velar por el uso racional y adecuado de los equipos, muebles,
materiales, insumos y ttiles asignados a la Direccion y dependencias a
su cargo.

Estudiar y sugerir al inmediato superior, las opciones de solucion para
los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de la
Direccion, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso y elevar a consideracion del inmediato superior.

COORDINADOR

0oL

02.
03.
04.

05.

Los Coordinadores son las autoridades de inmediata jerarquia después
de los Directores y son de su competencia y responsabilidad el manejo
de las Unidades Especializadas y con funciones especificas dentro del
sistema organizacional de la DINAPI.

Organizar y coordinar operaciones y tareas de corto plazo.
Determinar prioridades en las tareas seglin su importancia y urgencia.
Tiene dotacion acotada a cargo.

Distribuir el trabajo a realizar, controlar y examinar, a intervalos
breves, la labor ejecutada. J Ja
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06.

07.

08.

009.

10.

11

EF

Ol

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Garantizar la conformacion y funcionamiento adecuado de los equipos
de trabajo que ejecuten las politicas, planes y programas establecidos.

Evaluar y proponer modalidades que permitan superar problemas
operativos excepcionales de impacto medio en la realizacién de las
tareas asignadas.

Elaborar y brindar a sus superiores informacion relevante procesada
para la toma de decisiones.

Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de las
directivas establecidas.

Asignar responsabilidades y tareas al personal a cargo, de
cumplimiento a corto y mediano plazo.

Estudiar y sugerir al inmediato superior, las opciones de solucion para
los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los
sectores a su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso y elevar a consideracion del inmediato superior.
PART NTO
Los Jefes de Departamento son las autoridades de inmediata jerarquia
después de los Coordinadores y son de su competencia y
responsabilidad el manejo de las Unidades Especializadas y con
funciones especificas dentro del sistema organizacional de la DINAPI.
Organizar y coordinar operaciones y tareas de corto plazo.
Determinar prioridades en las tareas segiin su importancia y urgencia.

Tiene dotacion acotada a cargo.

Distribuir el trabajo a realizar y controlar y examinar, a intervalos
breves, la labor ejecutada.

La caracteristica principal de este puesto es que organizan y supervisan
la tarea de otros dentro de un ambito restringido.

Garantizar la conformacién y funcionamiento adecuado de los equipos
de trabajo que ejecuten las politicas, planes y programas establecidos.
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08.

09.

10.

11.

Evaluar y proponer modalidades que permitan superar problemas
operativos excepcionales de impacto medio en la realizacion de las
tareas asignadas.

Elaborar y brindar a sus superiores informacién relevante procesada
para la toma de decisiones.

Organizar y controlar la labor del personal a su cargo, en el marco de las
directivas establecidas.

Asignar responsabilidades y tareas al personal a cargo, de
cumplimiento a mediano plazo.

Estudiar y sugerir al inmediato superior, las opciones de solucion para
los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades del
Departamento, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso y elevar a consideracion del inmediato superior.

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL Y DE DIRECCION

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Planificar y organizar las actividades de su sector.

Estudiar y sugerir al inmediato superior, las opciones de solucién para
los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de la
Secretaria, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

Mantener informado al inmediato superior, respecto de las actividades
y novedades de la Secretaria, y realizar las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.

Recibir, registrar y distribuir los documentos, correos electrénicos,
correspondencias, telegramas, telefax y otros, dirigidos a su area.

Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, documentos que
requieran la aprobacion y firma del Director General/Director.

Tendra a su cargo el correcto proceso, registro y consulta de
expedientes ingresados al sector.

Redactar y mecanografiar notas, circulares, memorandos,
correspondencias y cualquier otro tipo de escrjto, y proceder a la
distribucién.
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08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

7.

18.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacién recibida y remitida.

Tramitar en el dia todos los documentos dirigidos al sector y a sus
dependencias subordinadas.

Recibir y atender al publico y la agenda de audiencia del Director
General/Director.

Atender las llamadas telefonicas para la Direccion General/Direccién y
pasar la comunicacion a los destinatarios.

Controlar la ejecucion de las rutinas de limpieza y mantenimiento.

Registrar los reclamos recibidos. Distribuir los reclamos a las areas
involucradas conforme a la naturaleza de los mismos. Hacer el
seguimiento del estado de los reclamos y proporcionar informacién al
usuario.

Mantener actualizado un registro de las instituciones, nimeros
telefonicos y contactos, a fin de establecer una rapida comunicacién con
los mismos.

Planificar, con el Director General/Director, las actividades a ser
realizadas por el area de atencién al publico, para el cumplimiento de
los objetivos previstos.

Realizar el seguimiento de todos los expedientes y documentos que
ingresan en la Direccion General/Direccion, manteniendo actualizado el
registro de entradas y salidas de expedientes y demas documentos de la
Mesa de Entradas.

Mantener informado al Director General/Director respecto de las
actividades y novedades de la Mesa de Entradas, y realizar las consultas
que fueren necesarias en el momento oportuno.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

T
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Se refiere al grado de instruccion y nivel requerido para
ejercer el cargo.

Nivel 1
Formacion basica abarca la educacién basica media
hasta 9° Curso (Plan Nuevo) y 3er. Curso (Plan Antiguo).

Nivel 2
Estudios secundarios completos: equivale al
Bachillerato humanistico, comercial o técnico.

Nivel
FORMACION . d,3 et o -
” studios universitarios en curso (primeros afos):
ACADEMICA o5 st Lk
conocimiento basico de una carrera relacionada con las
funciones del cargo.
Nivel 4
Estudios universitarios en curso (ultimos afios):
conocimiento basico en una carrera relacionada a las
funciones del cargo.
Nivel 5
Estudios universitarios concluidos.
Se refiere a conocimientos tedrico — practicos
adicionales a la formacion académica.
Nivel 1
Implica conocimientos elementales y técnicos para la
FORMACION ejecucion de procedimientos de trabajos simples o
estandarizados, adquiribles a través de un pr
COMPLEMENTARIA » 804 § de un proceso de

aprendizaje y/o experiencia practica.

Nivel 2
Conocimientos de métodos y técpicas en un area de
especialidad, adquiridos a través |de entre uno o dos
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afios de experiencia practica y de cursos de formacion
complementaria.

Nivel 3

Conocimiento tedrico — practico en un d&rea de
especializacion o integracion de varias areas en forma
general y de nivel elevado.
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DIRECCION NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL
ORGANIGRAMA GENERAL

_Joel E. Talayera Z.
Director Naciongl
sogibn Nerineal o Proried

FVE
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NIVEL

DENOMINACION

OBJETIVOS

RELACIONES

: DIRECCION NACIONAL

: DIRECCION NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

(DINAPI)

La Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
(DINAPI) tiene por objetivo la aplicacién en el area
administrativa de las normas destinadas a la
proteccion de los derechos de Propiedad Intelectual, de
acuerdo con lo dispuesto en la Constituciéon Nacional,
las leyes que rigen la materia y los tratados y
convenios internacionales atinentes, suscritos y
ratificados por la Repiblica del Paraguay.

: Se relaciona con el Poder Ejecutivo, a través del

Ministerio de Industria y Comercio. Supervisa
directamente a las siguientes reparticiones:

Secretaria Privada

Secretaria General

Asesoria y Estrategia Institucional

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Comunicacion Institucional

Direcciéon General de Innovacion y Desarrollo
Empresarial

Unidad de Transparencia y Anticorrupcion

Asesoria Juridica

Direccion General de la Propiedad Industrial
Direccion General del Derecho del Autor y Derechos
Conexos

Direccion General de Observancia

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion de Adquisiciones

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Relaciones Internacionales

Direccion de Informética

Ve vV Vv YV Y

NOMBRAMIENTO: El Director Nacional de la Direcciéon Nacional de

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Propiedad Intelectual (DINAPI) sera nombrado por el
Poder Ejecutivo a propuesta del Ministerio de Industria
y Comercio y en tal caracter sera el responsable directo
de la gestion técnica, financiera y administrativa de la
entidad. En caso de pusencia temporal; sera
reemplazado interinamentg por un Director General.

Abg. Joel lavera Z.
Directo ional
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REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 3 (tres)
Probada idoneidad en areas relacionadas con los Derechos de
Propiedad Intelectual.

FINES Y FUNCIONES SEGUN LEY N° 4.798:

01. Ejercer la representacion legal de la Institucion. Podra igualmente
otorgar poderes generales y especiales para actuaciones judiciales y
administrativas;

02. Velar por el buen funcionamiento de la Direccién Nacional de Propiedad
Intelectual (DINAPI);

03. Elaborar el Reglamento Interno, el manual operativo y la composicion
de las estructuras y unidades operativas subordinadas de la Direccion
Nacional de Propiedad Intelectual (DINAPI), asi como las
modificaciones que sean necesarias para su mejor funcionamiento;

04. Elaborar el proyecto del presupuesto y el plan de actividades de la
entidad;

05. Aceptar donaciones, legados y recursos provenientes de cooperacion
técnica nacional e internacional, conforme a las disposiciones legales
pertinentes;

06. Designar y remover a los funcionarios de la entidad, de conformidad
con lo establecido en la legislacion respectiva;

07. Designar, previo concurso de méritos y aptitudes, la designacion del
Director General de Propiedad Industrial; del Director General del
Derecho de Autor y Derechos Conexos, del Director General de
Observancia y demas Direcciones con competencia técnica;

08. Designar al Encargado del Despacho en caso de ausencia temporal del
mismo;

09. Las demds que fuesen establecidas por leyes pspeciales o aquellas
necesarias para el correcto funcionamiento de La ireccion Nacional de

- : , Joel
Propiedad Intelectual (DINAPI); Abg Direcir

Digeccitn Naciond
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Administrar los fondos previstos en el Presupuesto General de la
Nacién, y demas recursos establecidos en esta Ley, ejerciendo la funcion
de ordenador de gastos;

Controlar y supervisar el cumplimiento del principio de legalidad en el
otorgamiento y proteccion de los derechos de propiedad intelectual, por
parte de las dependencias competentes de la Institucion.

Promover y fomentar a través de las dependencias de la Institucion, la
creacion intelectual, tanto en su forma literaria, artistica o cientifica,
como en su ambito de aplicacion industrial, y la difusion de los
conocimientos tecnologicos dentro de los sectores culturales y
productivos.

Controlar y Supervisar la Administracion eficaz de los Activos de
Propiedad Intelectual para propiciar la proteccién y uso consentido, en
beneficio de nuestro pais, de nuestros recursos genéticos autoctonos,
por parte de las dependencias competentes de la Institucion.

Fomentar a través de la Direccion General de Derecho de Autor la
creacion y desarrollo de empresas culturales.

Propiciar el reconocimiento y la utilizacion de los conocimientos
tradicionales indigenas, a favor de los pueblos originarios, a través de la
Direccion General de Propiedad Industrial.

Fomentar a través de las dependencias competentes la Innovacion, la
Investigacion y el Acceso a la Ciencia, favoreciendo la transferencia de
tecnologia.

Representar a los intereses nacionales, en Tratados y Convenios de
Cooperacion con entidades y paises en materia de Propiedad Intelectual.
Coordinar las tareas de negociacion nacional e internacional que
correspondan al ambito de competencia, conjuntamente con el
Ministerio de Relaciones Exteriores y de otras reparticiones publicas
afectadas.

Formular junto con las Direcciones Generales Técnicas las politicas
nacionales en todas aquellas materias relacionadas con la proteccién de
la propiedad intelectual, en coordinacién con los ministerios y demas
organos competentes para cada caso. }[ "

Abg. Joel E. Talavera 7,
. Director Nacional
"""""‘"‘-""'F'Mﬂdn A
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19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

Promover iniciativas y desarrollar actividades conducentes al mejor
conocimiento y proteccion de la Propiedad Intelectual, en el orden
nacional.

Dictar las reglamentaciones técnicas para la ejecucién de cualquier
actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo
con la legislacion pertinente.

Celebrar convenios y contratos, para el cumplimiento de sus fines, con
organismos nacionales publicos o privados, Gobernaciones y/o
Municipios; asi como con organismos internacionales, previa
autorizacion de las instancias pertinentes.

Controlar y supervisar la habilitacion y fiscalizacién a personas
juridicas, publicas o privadas encargadas de la gestion colectiva de
derecho de autor, asi como de la titularidad de marcas de certificaciéon o
marcas colectivas, indicaciones geograficas y en general a todas
aquellas que se creen para la representacién y gestion de Derechos de la
Propiedad Intelectual.

Propiciar la participacion del sector industrial y universitario en el
desarrollo y aplicacion de tecnologias que incrementen su calidad,
competitividad y productividad;

Establecer y percibir las tasas, aranceles y otros recursos que por
diversos conceptos se deban abonar, de conformidad con las normas

vigentes y la presente Ley.

Establecer las exoneraciones y reducciones de tasas y aranceles
establecidas en la presente Ley en los siguientes casos:
- Situacién de insolvencia econdmica.
- Promocion de la politica nacional de apoyo a micro y pequeiias
empresas.
- Politicas de desarrollo sectorial de la economia establecidas por el
Poder Ejecutivo.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no [son limitativas sino
enunciativas.
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NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA

OBJETIVO: Atender la correspondencia privada del Director
Nacional y hacer el seguimiento de los asuntos
planteados al mismo o dispuestos por él. Elaborar la
agenda de audiencias y actividades. Desempefiar los
servicios y misiones encomendadas, como también
otras funciones y atribuciones que la Direccién Nacional
le confiera en los reglamentos.

RELACIONES: Depende del Director Nacional y tiene a su cargo la
siguiente dependencia:
- Departamento de Protocolo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
= Graduado universitario o cursando los tltimos afios de una
carrera universitaria.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimiento en el manejo y gestion de actividades
protocolares
= Conocimientos basicos en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
= 2a 3 (tres) afios en funciones similares.
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo:
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Equﬁol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Subordinado a las estrategias y directrices emanados del

Director Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacién de funciones administrativas y de
relacionamiento con el publico, asi como con otros estamentos
de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL OPERATIVA

Ol

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11,

Coordinar y planificar las actividades del Director Nacional, previa
consideracion y aprobacion por el mismo.

Atender las comunicaciones dirigidas al Director Nacional, por
indicacion del mismo.

Recibir a las personas que desean tener audiencias o entrevistas con el
Director Nacional.

Concertar la programacion de audiencias o entrevistas con el Director
Nacional, una vez autorizado por el mismo.

Recibir, registrar y tramitar todas las notas internas, documentos que
requieran la aprobacion y firma del Director Nacional.

Supervisar la limpieza, conservacién y mantenimiento de los muebles,
equipos e instalaciones de la oficina del Director Nacional.

Llevar el registro de los compromisos sociales y oficiales del Director
Nacional y mantenerlo informado respecto de los mismos.

Coordinar las actividades de su sector con la Secretaria General y demas
sectores de la DINAPI.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacion recibida y remitida.

Atender las consultas de los demas sectores de la DINAPI y de terceros.

Estudiar y sugerir al Director Nacional las opgiones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollg de las actividades de su
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sector, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

12. Cumplir las disposiciones establecidas por el Director Nacional.

13. Mantener informado al Director Nacional, respecto de las actividades y
novedades de su sector, y realizar las consultas en el momento
oportuno.

14. Coordinar las invitaciones a los eventos sociales organizados por la
Institucion.

15. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuenci
= Notas, Memorandos, Informes varios suscritos por Diaria
el Director Nacional.

b) Informacion que se recibe

= Borradores de notas, disposiciones y cualquier Diaria
documento sometido a consideracion del Director
Nacional

= Notas, Memorandos, Informes varios dirigidos al Diaria
Director Nacional.

= Pedidos de audiencia con el Director Nacional. Diaria

c¢) Informacion que se registra

= Notas, Memorandos, Informes remitidos vy Diaria
recibidos por la Direcciéon Nacional.
= Audiencias otorgadas por el Director|Nacional. Diaria

Abg, Joel B, Taldvera 7

Director Naci
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PROTOCOLO

OBJETIVO: Promover un conjunto acciones técnicas y logisticas
dirigido a mejorar y mantener la imagen institucional;
asi como la de ordenar las actividades preparatorias
para los eventos protocolares con otras Entidades y la

sociedad en general.
RELACIONES: Depende de la Direccién de Secretaria Privada.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 3 (tres)
Cursando las carreras de Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo o Relaciones Publicas.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Buen manejo de soportes digitales.
= Conocimiento de técnicas de organizacion de eventos,
protocolo, relaciones publicas o humanas.
= Conocimiento basico de las leyes y normas que regulan la
Propiedad Intelectual en el pais.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 3 afios en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo |electronico,
internet y redes sociales.
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacién de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

0oL

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Planear, coordinar y asesorar al Director de Secretaria Privada en lo
relacionado a la conduccién del protocolo y ceremonial, en las
actividades oficiales que presida o disponga la Direccién Nacional, en
coordinacion con otros organismos publicos y privados.

Planear, organizar y conducir las ceremonias internas de la DINAPI.

Brindar atencion a las personalidades vinculadas a la Institucion, a
visitantes caracterizados, asi como al puiblico en general, que visite o
solicite informacion sobre la Institucion.

Coordinar con las demas areas de la Direccion un conjunto de acciones
técnicas y logisticas dirigido a mejorar y mantener una adecuada
imagen de la DINAPI.

Organizar en una base de datos nombres de personas distinguidas; asi

como Empresas e Instituciones que tienen un relacionamiento con la
DINAPI.

Elaborar y cursar las invitaciones a los eventos sociales organizados por
la Institucion.

Verificar tanto el envio como la recepcion, de las invitaciones
realizadas, e informar sobre la situacion de los mismos.

Gestionar las notas oficiales, cartas particulares, telegramas, entre
otros documentos ya sean de felicitaciones, ex¢usa, pésame,
agradecimientos, obsequios, etc. dirigidos a la DINAPI. u}

avera 7
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09. Supervisar y coordinar las actividades a ser realizadas en el salén de
actos de la DINAPI.

10. Promover la actualizacién técnica y cientifica en materia de Protocoloy
eventos.

11. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Direccién de Secretaria Privada.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Informes sobre seminarios, talleres, cursos entre Por evento
otros eventos protocolares, a realizarse dentro y Por evento
fuera de la DINAPI.
= Solicitud de agasajos y refrigerios para los eventos Por evento
arealizarse Por evento
= Solicitud de atencion protocolar para las
autoridades de la DINAPI.

b) Informacion que se recibe

= Pedidos de cobertura y apoyo para la organizacion Por evento
de seminarios, talleres, cursos entre otros eventos
protocolares, a realizarse dentro y fuera de la

DINAPI. Por evento
= Solicitud de las reparticiones de la Entidad para
agasajos y refrigerios para los eventos a realizarse. Por evento

= Pedidos presentados por las reparticiones de la
Entidad para la atencion protocolar para las
autoridades de la DINAPI y de otros Organismos y
Entidades del Estado.

c) Informacion que se registra

= Pedidos de cobertura y apoyo para la organizacion Por evento
de seminarios, talleres, cursos entre otros eventos
protocolares, a realizarse dentro y fuera de la

DINAPI. Por evento
= Solicitud de las reparticiones de la Entidad para
agasajos y refrigerios para los eventos a realizarse. Por evento

= Pedidos presentados por las reparticiones de la
Entidad para la atencion protocolar para las
autoridades de la DINAPI y de otros Organismos y
Entidades del Estado.

Abg. Joel E. Talavera Z
Diractor Nacional
“iranpiAn Narinest do Pripiedad Iafalach -
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= Informes sobre seminarios, talleres, cursos entre Por evento
otros eventos protocolares, a realizarse dentro y
fuera de la DINAPI.

= Informes sobre la atencion prptocolar para las Por evento
autoridades de la DINAPI.

M

Abg, Joel E Talaverg 7
UirectorNacaonal
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NIVEL: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION: SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO: Proporcionar soporte y asistencia al titular de la DINAPI
en los asuntos presentados y requeridos a la Institucion,
redaccion de notas, generacion instrumentos, archivoy
sistematizacion de toda la documentaciéon y actos
administrativos emanados de la misma y otras
funciones vy atribuciones que los reglamentos
establezcan o las que el Director Nacional disponga.
Ademas, refrendara toda Resolucion o documentacion
emitida por el Director Nacional.

RELACIONES: Depende del Director Nacional y tiene a su cargo las
siguientes Unidades:

< Coordinacion de Mesa de Entrada Unica.
- Coordinacion de Archivo Central.
- Coordinacion de Atencién al Ciudadano.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

“Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Conocimiento en el campo del Derecho Administrativo.

= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el proceso presupuestario,
las adquisiciones publicas, y de las relaciones laborales del
Estado Paraguayo.

= Probada idoneidad en dreas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 afios en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya N/A

Sexo: N/A

Femenino o Masculino
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Edad: N/A
25 anos cumplidos

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en la
Secretaria General: basados en las estrategias y directrices
emanados del Director Nacional

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos del Director Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Recepcionar y clasificar expedientes remitidos por las Direcciones y
Direcciones Generales para la Direccién Nacional.

Recepcionar resoluciones, notas y cualquier documento remitido a la
DINAPI, elevarlos a consideracion de la Direccion Nacional vy
posteriormente canalizarlos hacia las areas respectivas.

Llevar el registro actualizado de los documentos recibidos y remitidos
en Mesa de Entradas Unica, con referencia de fecha, texto y destino, y
asegurar la correcta distribucion de los mismos, a través de la
Coordinacién de Mesa de Entradas Unica.

Expedirse sobre los documentos remitidos a su area, para que sean
tramitados al instante.

Redactar Proyectos de Resolucidn, notas, circulares, memorandos,
correspondencias y cualquier otro tipo de escrito a ser sometidas a
consideracion de la Direcciéon Nacional.

Ejercer el control de todas las documentaciones o legajos que
acompafian las resoluciones o que forman parte| de los mismos en
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

cuanto a su integridad y formalidad, realizando a su vez la verificacion
de las resoluciones, cartas, notas o cualquier tipo de documentaciones
que debe suscribir la Maxima Autoridad de la DINAPI.

Promover acciones para la provision de las informaciones solicitadas y
orientar a los recurrentes en el asesoramiento y derivacién al area
especifica para evacuar consultas e inquietudes.

Organizar y controlar el Archivo Central, cuidando mantener los
ejemplares de los documentos publicados y/o recibidos por la Direccion
Nacional y de todo material impreso que resulte de interés para el
mismo.

Registrar los reclamos recibidos. Distribuir los reclamos a las
reparticiones involucradas conforme a la naturaleza de los mismos.
Hacer el seguimiento del estado de los reclamos.

Expedir las correspondencias y copias legalizadas de las Resoluciones,
Notas y otros documentos originados en la DINAPI, cuando proceda o a
peticion de las autoridades competentes.

Certificar copias de los documentos relacionados con la DINAPI, tales
como decretos, resoluciones, notas, expedientes, entre otros.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Proyectos de Resolucion, proyectos de Decretos, Por evento
Circulares

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

=

B

Borradores de Resolucion para firma del Director Diaria
Nacional
Borradores de Notas, Disposiciones y cualquier Diaria
documento sometido a consideracion del Director
Nacional
Notas, Memorandos, Informes varios Diaria
Abg g
oy Blisra 2
T Dhnin.-."dar; )
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¢) Informacion que se registra

= Resoluciones emitidas por el Director Nacional y
por los Directores Generales.

= Notas, Memorandos, Informes remitidos vy
recibidos por el Director General.

A-bg I'J'l.;'t‘.l E _‘_idt;era z
JFI&CLO! Néciona,‘

Niecrién "ﬂ:-wq A lafalerh:

Diaria

Diaria
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NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: MESA DE ENTRADA UNICA

OBJETIVO: Recibir, registrar, desglosar, clasificar y procesar
cualquier documentacion ingresada o remitida a la
DINAPI, previa verificacion de la carga en el sistema y
distribuir la documentacion que ingrese a la misma.
Para el efecto estara bajo su administracién un sistema

de informacion y registro que

operara

descentralizadamente pero bajo las normas, criterios y
directivas emanadas centralizadamente de la Secretaria

General a través de esta Coordinacion.

RELACIONES: Depende de la Secretaria General y tiene a su cargo los

siguientes Departamentos:

= Seccion de Carga Rapida
< Seccion de Verificacion

- Seccion de Escaneo y Sellado de Documentos

= Seccion de Distribucion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 2 (dos)
Estudios secundarios completos, equivale al Bachillerato
humanistico, comercial o técnico.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Gestion de archivo y correspondencia.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
2/ afos cumplidos
Abg. Joel l'l vavera Z
Director Naglonal
Diecin e de oo il
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Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Coordinacion basados en las estrategias y
directrices emanados del titular de la Secretaria General.

Gestion: 3 (tres)

Gestién y coordinacion de funciones homogéneas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Llevar registro sistémico actualizado de los documentos recibidos y
remitidos en Mesa de Entradas Unica, con referencia de fecha, texto y
destino, y asegurar la correcta distribucion de los mismos.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su area, para que sean
tramitados con celeridad, asimismo atender consultas, orientaciones o
reclamos efectuados.

Recepcionar y clasificar expedientes remitidos a 1a DINAPI.

Organizar los recursos de procesamiento para proveer un servicio
eficiente a los usuarios.

Efectuar la operacion de los sistemas y procedimientos, asegurando la
entrada de datos en el tiempo programado.

Llevar el registro de entradas y salidas de documentos de su sector.

Realizar la codificacion de documentos, grabacion y procesamiento de
datos relacionados con su sector.

Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos a
su cargo, solicitar el mantenimienfo preventivo de los mismos y
controlar su ejecucion.
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09. Informar a la Direccion de Informatica a través de la Secretaria General,

10.

11.

13.

14.

cualquier dificultad y anormalidad en la operacion de los sistemas tanto
en materia de software como de hardware.

Estudiar y sugerir al titular de la Secretaria General las opciones de
solucién para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades del sector, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas
y/o procedimientos en uso.

Atender consultas de los usuarios.

. Llevar actualizado el Sistema de Mesa de Entradas Unica de la Direcciéon

Nacional, conforme a los expedientes ingresados y/o derivados hacia la
DINAPI.

Emitir contrasefias que avalen el inicio de cualquier gestion o
expediente iniciado en la DINAPI.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacién que se emite Frecuencia

= Contrasefia que avale la presentacion de Por evento
documentacién ante la DINAPI

= Notas, Memorandos, Informes varios Por evento

b) Informacion que se recibe

=

Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por Entidades Publicas, Privadas y de particulares

en general.

Notas, memorandos e informes varios de las Por evento

dependencias de la DINAPI

c) Informacion que se registra

=
=

[

Expedientes presentados ante la DINAPI. Por evento
Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por las Entidades Publicas, Privadas y de

particulares en general.

Notas, Memorandos e Informes de
dependencias de la DINAPI.

Por evento

/’\
- 45




DINAPI

Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

NIVEL: SECCION

DENOMINACION: CARGA RAPIDA

OBJETIVO: Registrar cualquier documentacién ingresada o
remitida a la DINAPI, en un sistema de informacién y
registro que operara descentralizadamente bajo las
normas, criterios y directivas emanadas de la Secretaria
General a través de la Coordinacién de Mesa de Entradas

Unica.
RELACIONES: Depende de la Coordinacién de Mesa de Entradas Unica.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 2 (dos)
Estudios secundarios completos, equivale al Bachillerato
humanistico, comercial o técnico.
Formacién Complementaria: 3 (tres)
= Gestion de archivo y correspondencia.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
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Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento basadas en las estrategias y
directrices emanadas de la Coordinacién.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Registrar sistematicamente los documentos recibidos y remitidos en
Mesa de Entradas Unica, con referencia de fecha, texto y destino.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su area, para que sean
tramitados con celeridad.

Organizar los recursos de procesamiento para proveer un servicio
eficiente a los usuarios.

Efectuar la operacion de los sistemas y procedimientos, asegurando la
entrada de datos en el tiempo programado.

Llevar el registro de entradas y salidas de documentos de su sector.

Realizar la codificacion de documentos, grabacion y procesamiento de
datos relacionados con su sector.

Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos a
su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los mismos y
controlar su ejecucion.

Informar a la Direccién de Informatica a través de la Coordinacion de
Mesa de Entradas Unica, cualquier dificultad y anormalidad en la
operacion de los sistemas tanto en materia de software como de
hardware.

Llevar actualizado el Sistema de Mesa de Entradas Unica de la Direccién
Nacional, conforme a los expedientes ingresados y/o derivados hacia la
DINAPI.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas| por la Coordinacién de Mesa de

Entradas Unica.

Abg, J . Talavera Z
Difectpr Nacional
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Contrasefia que avale la presentacion de
documentacién ante la DINAPI

= Notas, Memorandos, Informes varios

b) Informacion que se recibe

= Notas de reclamos y consultas varias presentadas
por Entidades Publicas, Privadas y de particulares
en general.

= Notas, memorandos e informes varios de las
dependencias de la DINAPI

¢) Informacion que se registra

= Expedientes presentados ante la DINAPI.

= Notas, Memorandos e Informes de las
dependencias de la DINAPI.

. e 0 T‘ﬂg"’er& z
Pjacronal
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Por evento
Por evento

Por evento

Por evento

Por evento
Por evento

48




@ DINAPI

Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

DINAPI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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NIVEL: SECCION

DENOMINACION: DE VERIFICACION

OBJETIVO: Recibir, desglosar, y verificar cualquier documentacion
mgresada o remitida a la DINAPI a través de la
Coordinacién de Mesa de Entradas Unica, previa a la
carga en el sistema.

RELACIONES: Depende de la Coordinacién de Mesa de Entradas Unica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 2 (dos)

Estudios secundarios completos, equivale al Bachillerato
humanistico, comercial o técnico.

Formacién Complementaria: 3 (tres)
= Gestion de archivo y correspondencia.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad:

Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
24 anos cumplidos

Idioma:

Espafiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,

internet.

Abg. Joel E. Ta dvera 7
. Drrector Nacional
Vraetiin Narianel o Dol nfofort o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento basadas en las estrategias y
directrices emanadas de la Coordinacién.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Ejecutar las tareas de verificacion de la integridad y consistencia de la
documentacion recibida y remitida en Mesa de Entradas Unica.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su drea, para que sean
tramitados con celeridad, asimismo atender consultas, orientaciones o
reclamos efectuados.

Llevar el registro de entradas y salidas de documentos de su sector.

Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos a
su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los mismos y
controlar su ejecucion.

Estudiar y sugerir al titular de la Coordinacion las opciones de solucién
para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades
del sector, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

Atender consultas de los usuarios.
Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las

demas disposiciones establecidas por la Secretaria General a través de la
Coordinacion de Mesa de Entradas Unica.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Contrasefia que avale la presentacion de Por evento

=

documentacién ante la DINAPI
Notas, Memorandos, Informes varios Por evento
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b) Informacion que se recibe

= Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por Entidades Publicas, Privadas y de particulares
en general.

= Notas, memorandos e informes varios de las Por evento

dependencias de la DINAPI

c) Informacion que se registra

= Expedientes presentados ante la DINAPI. Por evento
= Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por las Entidades Publicas, Privadas y de
particulares en general.
= Notas, Memorandos e Informes de Ilas Por evento

dependencias de la DINAPI.
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NIVEL: SECCION

DENOMINACION: DE ESCANEO Y SELLADO DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Recibir, sellar, foliar y escanear en el sistema de
digitalizacion habilitado para el efecto cualquier
documentacién ingresada o remitida a la DINAPI a
través de la Mesa de Entradas Unica bajo las normas,
criterios y directivas emanadas de la Coordinacién.

RELACIONES: Depende de la Coordinacién de Mesa de Entradas Unica.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 2 (dos)

Estudios secundarios completos, equivale al Bachillerato
humanistico, comercial o técnico.

Formacion Complementaria:
= Gestion de archivo y correspondencia.

Experiencia Requerida:
De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
24 anos cumplidos

Idioma:
Espariol
Guarani (sélo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

3 (tres)

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)

2 (dos)
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento basados en las estrategias y
directrices emanados de la Coordinaciéon de Mesa de Entradas
Unica.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Ejecutar las tareas relativas al sellado, foliacion y escaneo de la
documentacién ingresada a la DINAPI a través de la Mesa de Entradas
Unica, con referencia de fecha, texto y destino, para coadyuvar a una
correcta distribucién de los mismos.

Recepcionar y clasificar expedientes remitidos a 1a DINAPI.

Organizar los recursos de procesamiento para proveer un servicio
eficiente a los usuarios.

Efectuar la operacion de los sistemas y procedimientos, asegurando la
entrada de datos en el tiempo programado.

Llevar el registro de entradas y salidas de documentos de su sector.

Realizar la codificacion de documentos, escaneo y procesamiento de
datos relacionados con su sector.

Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos a
su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los mismos y
controlar su ejecucion.

Informar a la Direccién de Informatica a través de la Coordinacion,
cualquier dificultad y anormalidad en la operacion de los sistemas tanto
en materia de software como de hardware.

Llevar actualizado el la digitalizacion de los documentos ingresados al
Sistema de Mesa de Entradas Unica de la Direccién Nacional, conforme
a los expedientes ingresados y/o derivados hacia la misma.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacién vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General.

53




5 DINAPI DINAPI

Direccién Nacional de Propiedad Intelectual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite
= Contrasefia que avale el escaneo y sellado de la

=

documentacion presentada ante la DINAPI
Notas, Memorandos, Informes varios

b) Informacion que se recibe

=

Notas, memorandos e informes varios de las
dependencias de la DINAPI

c) Informacion que se registra

=
=

Expedientes presentados ante la DINAPI.
Notas de reclamos y consultas varias presentadas
por las Entidades Publicas, Privadas y de
particulares en general.
Notas, Memorandos e formes de las
dependencias de la DINAPI.

uﬂ‘

Abg. Joel E.\Talavera Z
Uirector Nacional

TVrnaniAn Masine .t 1. A

e dail Lfalants

Frecuencia

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento
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NIVEL: SECCION
DENOMINACION: DE DISTRIBUCION

OBJETIVO: Recibir, clasificar y distribuir hacia las distintas
reparticiones de la DINAPI cualquier documentacion
ingresada o remitida a través de la Mesa de Entradas
Unica, previa verificacién y escaneo en el sistema, bajo
las normas, criterios y directivas emanadas de la
Secretaria General a través de la Coordinacion.

RELACIONES: Depende de la Coordinacién de Mesa de Entradas Unica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 2 (dos)

Estudios secundarios completos, equivale al Bachillerato
humanistico, comercial o técnico.

Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Gestion de archivo y correspondencia.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad:

Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
24 anos cumplidos

Idioma:

Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point,|correo electronico,
internet.
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento basadas en las estrategias y
directrices emanadas de la Coordinacion.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01

02.

03.
04.
05.

06.

07.

08.

09.

Ejecutar las tareas de distribucion de los documentos recibidos y
remitidos en Mesa de Entradas Unica, con referencia de fecha, texto y
destino, y asegurar su correcto envio a las distintas reparticiones de la
DINAPI, de acuerdo a la naturaleza del expediente o los expedientes
presentados.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su area, para que sean
tramitados con celeridad, asimismo atender consultas, orientaciones o
reclamos efectuados.

Recepcionar, clasificar y distribuir expedientes remitidos a la DINAPI.
Llevar el registro de entradas y salidas de documentos de su sector.

Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos a
su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los mismos y
controlar su ejecucion.

Atender consultas de los usuarios, tanto internos como externos de la
DINAPI.

Llevar actualizado el Sistema de Mesa de Entradas Unica de la Direccién
Nacional, conforme a los expedientes ingresados y/o derivados hacia las
reparticiones internas de la DINAPL

Emitir contrasefias que avalen el inicio de cualquier gestion o
expediente iniciado en la DINAPI.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas |por la Coordinacién de Mesa de
Entradas Unica.

Abg. Joel £ alavera Z
., Director Necional
"0 Novwine af 4a T aindad Infalach '
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Notas, Memorandos, Informes varios Por evento

b) Informacion que se recibe

= Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por Entidades Publicas, Privadas y de particulares
en general.

= Notas, memorandos e informes varios de las Por evento

dependencias de la DINAPI

c¢) Informacion que se registra

= Expedientes presentados ante la DINAPI. Por evento
= Notas de reclamos y consultas varias presentadas Por evento
por las Entidades Publicas, Privadas y de
particulares en general.
= Notas, Memorandos e Informes de Ilas Por evento

dependencias de la DINAPL.

. el E, Talavera Z
. irector Nacional
Mirarcifin Narinnal de Prainrtad fntat. -
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NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: ARCHIVO CENTRAL

OBJETIVO: Establecer y mantener el orden y la actualizacion del
archivo de marcas y patentes y su fondo documental,
dibujos y modelos industriales, poderes, e igualmente
custodiar los expedientes de los mismos y otras
documentaciones que establezca la la Direccién

Nacional.

RELACIONES: Depende de la Secretaria General y tiene a su cargo las

siguientes Secciones:

< Seccion de Archivo de Propiedad Industrial

< Seccion de Archivo de Derechos de Autor
< Seccion de Archivo Administrativo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de ciencias sociales, ciencias economicas o similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Postgrado o Especializacion en Gestion de Archivos.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afos en funciones similares
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Abg. J - Talaverg 7
~ . Dirdelot Nacignal
100 Narional b O o
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en la
Coordinacion basados en las estrategias y directrices emanados
del titular de la Secretaria General.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, integracion
de objetivos con las otras dependencias de la Secretaria General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Recibir las solicitudes de Patentes de Invencién y Modelos de Utilidad,
los cuales deberdn mantenerse en estricta confidencialidad, hasta su
primera publicacion, en virtud al Articulo 71° de la Ley N° 1630/00 de
Patentes de Invenciones y el Articulo 40° de su Decreto Reglamentario
N° 14201/01.

Recibir las Patentes de Invencion y Modelos de Utilidad ya concedidos,
para su archivamiento por orden correlativo de ntimero de Patente.

Recibir las solicitudes o patentes ya concedidas que estén caducas,
abandonadas o desistidas, asi como las solicitudes rechazadas.

Archivar y llevar un registro cronoldgico de los Poderes debidamente
acreditados ante la DINAPI.

Asentar en un libro de entrada, todos los documentos en general
recibidos.

Asentar en un libro de salida, los expedientes que salen
momentaneamente del archivo, s6lo a pedido de la Secretaria General.

Ordenar las solicitudes de patentes por orden correlativo de entrada y
por afio.

Adjuntar a los expedientes princip' les, toda documentacion presentada
con posterioridad. ll

Abg. JoelE. Yalavera Z,
Director NAcional

Yirnrridn Naninna! dn N indad [nfalarh '
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09. Mantener informada a la Secretaria General sobre cualquier
modificacién surgida.

10. Resguardo y cuidado de todos los expedientes administrativos de
Marcas y Oficios Judiciales.

11. Evacuar consultas de usuarios referentes a los expedientes archivados.

12. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General.
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NIVEL: SECCION

DENOMINACION: ARCHIVO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
ARCHIVO DE DERECHO DE AUTOR
ARCHIVO DE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Establecer y mantener en buenas condiciones de
resguardo y accesibilidad el archivo del legajo
documental clasificados conforme a la naturaleza y al
marco juridico particular y general que rigen estos
documentos conforme a las disposiciones legales
vigentes y a lo que establezca la Direccion Nacional.

RELACIONES: Dependen de la Coordinacion de Archivo Central.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)

Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de ciencias sociales, ciencias econémicas o similares.

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Postgrado o Especializacion en Gestion de Archivos.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
(i
Ahg. Joel E. Talayera Z

_ Director Nacior
Nirarrifin Narianal ds Dmniad Jarfiie'
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Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accion en el
Departamento basadas en las estrategias y directrices
emanadas del titular de la Secretaria General a través de la
Coordinacion de Archivo Central.

Gestion:
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, integracion
de objetivos con las otras dependencias de la Secretaria General.

2 (dos)

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

0oL

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Recibir y resguardar en archivo las solicitudes de Patentes de Invencién
y Modelos de Utilidad, los cuales deberan mantenerse en estricta
confidencialidad, hasta su primera publicacion, en virtud al Articulo 71°
de la Ley N° 1630/00 de Patentes de Invenciones y el Articulo 40° de su
Decreto Reglamentario N° 14201/01.

Tener en resguardo y archivo las Patentes de Invencion y Modelos de
Utilidad ya concedidos, por orden correlativo de nliimero de Patente.

Llevar el archivo y resguardo de las solicitudes o patentes ya
concedidas que estén caducas, abandonadas o desistidas, asi como las
solicitudes rechazadas.

Tener en archivo y resguardo y llevar un registro cronoldgico de los
Poderes debidamente acreditados ante la DINAPI.

Asentar en un libro de entrada, todos los documentos en general
recibidos.

Asentar en un libro de salida, los expedientes que salen
momentaneamente del archivo, sélo a pedido de la Secretaria General a
través de la Coordinacion de Archivo Central.

Ordenar las solicitudes de patentes |por orden correlativo de entrada y
por afio.

%g JLIt} E al gydra z
_ Director Naconal
Narimal e ProNdad elcty
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08. Resguardar, proteger y garantizar la accesibilidad a los expedientes
principales, asi como toda documentacion presentada con posterioridad
ala DINAPL.

09. Resguardo y cuidado de todos los expedientes administrativos de
Marcas y Oficios Judiciales.

10. Evacuar consultas de usuarios referentes a los expedientes archivados.

11. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General.

ADE vt s - SE——
Director Nacional

Divccioh Nacoal de P
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE ATENCION AL CIUDADANO

OBJETIVO: Establecer una linea de comunicacion directa entre la
ciudadania y la DINAPI, a fin de dar respuesta a sus
demandas de informacion, con agilidad, eficiencia,
eficacia y responsabilidad, para brindar una atencion

con calidad.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Comunicacion Institucional

y tiene a su cargo las siguientes Secciones:
< Seccibén de Propiedad Industrial.

< Seccion de Derechos de Autor.

< Seccién de Observancia.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:

Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de ciencias sociales, ciencias econdmicas, de la
comunicacion, relaciones publicas o similares.

Formacion Complementaria:

= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el Sistema de la Propiedad
Intelectual en el pais.

= Especializacion o cursos realizados sobre atencién al
publico.

Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afios en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
24 afos cumplidos

Abg. Joel E,

., Direcior Nk

4 (cuatro)

2 (dos)

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A
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Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en la
Coordinacién basados en las estrategias y directrices emanados
del titular de la Secretaria General.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, integracion
de objetivos con las otras dependencias de la Secretaria General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01

02.

03.

04.

05.

06.

Atender y derivar las consultas y peticiones de la ciudadania y los
diferentes organismos a las instancias respectivas, referente a la
gestion interna, a fin de promover y fomentar la transparencia de la
gestion publica de la DINAPI.

Orientar y responder consultas a los usuarios en todos los aspectos
concernientes a la tramitacion de los procesos de Propiedad Industrial,
Derechos de Autor y Derechos Conexos y procesos relacionados que
administra la DINAPI, con el propésito expreso de hacer mas eficaces y
eficientes las etapas posteriores de los procesos de otorgamiento.

Brindar asistencia al usuario en el llenado de los formularios utilizados
para realizar consultas.

Brindar informacién al usuario en cuanto a la Clasificacion de Niza
(clasificacién de los productos y servicios para el registro de las marcas
de fabrica o de comercio y las marcas de servicios).

Custodiar por la apropiada utilizacion, y conservacion de los equipos de
consulta a cargo de la dependencia.

Registrar las solicitudes ciudadanas, de manera que se pueda identificar
los datos del usuario y proceder a la clasificacion de los mismos.

i
Abg. Jotl B, Talavera Z
DireclonNacional
Miracciin Narional A4 Dmninda afalnst:
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

Realizar encuestas y mediciones, sobre el grado de satisfaccion de
usuarios con relacién a la calidad de la atencién y las informaciones
brindadas.

Elaborar, coordinar e implementar planes de difusion los derechos y
deberes de los usuarios y usuarias respecto a los servicios de la
institucion, los procedimientos y los mecanismos a través de los cuales
éstos se pueden hacer efectivos.

Elaborar y distribuir los materiales informativos de difusion, tripticos,
dipticos, revistas, folletos, y otros, a ser distribuidos en forma impresa
o por cualquier otro medio.

Informar sobre las sugerencias, quejas y reclamos, a fin de que se
puedan adoptar mecanismos que puedan colaborar con el mejoramiento
de los servicios.

Evaluar, analizar, proponer y apoyar la implementacion de procesos de
mejora continua en la calidad de servicios a los usuarios de la propiedad
intelectual.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Direccion de Comunicacién.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Formularios de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPI.

= Informe sobre reclamos, quejas, sugerencias y/o Por evento

=

pedido aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico para su remision a las
reparticiones respectivas.

Materiales informativos de difusién, tripticos, Por evento
dipticos, revistas, folletos, y otros.
Notas y memorandos varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

1}

Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPL

Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido Por evento
aclaraciones presentados en la ventanilla de

atencion al publico. Por evento

Notas y memorandos varios

M
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c) Informacion que se registra

= Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPI.

= Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido Por evento
aclaraciones presentados en la ventanilla de

atencion al publico. Por evento
= Notas y memorandos varios l
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NIVEL: SECCION
DENOMINACION: PROPIEDAD INTELECTUAL
DERECHO DE AUTOR
OBSERVANCIA
OBJETIVO: Dentro de los respectivos temas de competencia,

brindar una linea de comunicaciéon directa entre la
ciudadania y la DINAPI, a fin de dar respuesta a las
demandas de informacion sobre los servicios en materia
de Marcas y Patentes que brinda la Entidad.

RELACIONES: Dependen del Departamento de Atencion al Ciudadano.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)

Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de ciencias sociales, ciencias econdmicas, de la
comunicacion, relaciones ptblicas o similares.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Conocimiento de la reglamentacién, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el Sistema de la Propiedad
Intelectual en el pais.

= Especializacion o cursos realizados sobre atencion al
publico.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares

Nacionalidad:

Paraguaya N/A

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

24 anos cumplidos

Idioma:

Espariol 3 (tres)

Guarani (sdlo se requiere conversacion) I 2 (dos)
. Jdel E. Talavera Z
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en el
Departamento basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccion.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, integracion
de objetivos con las otras dependencias de la Secretaria General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Atender y derivar las consultas y peticiones de la ciudadania y los
diferentes organismos a las instancias respectivas, referente a la
gestion interna de la DINAPI.

Orientar y responder consultas a los usuarios en todos los aspectos
concernientes a la tramitacion de los procesos de Propiedad Industrial,
Derechos de Autor y Derechos Conexos, Observancia y procesos
relacionados que administra la DINAPI.

Ofrecer asistencia al usuario en el llenado de los formularios utilizados
para realizar consultas.

Brindar informacioén al usuario en cuanto a la Clasificacion de Niza
(clasificacién de los productos y servicios para el registro de las marcas
de fabrica o de comercio y las marcas de servicios).

Registrar las solicitudes ciudadanas, de manera que se pueda identificar
los datos del usuario y proceder a la clasificacién de los mismos.

Distribuir los materiales informativos de difusion, tripticos, dipticos,
revistas, folletos, y otros.

Elevar informes sobre las sugerencias, quejas y reclamos, a fin de que se
puedan adoptar mecanismos que puedan dolaborar con el mejoramiento

de los servicios. “
Abg. VNE, Talavers 7
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08. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General a través de la

Direccion de Atencion al Ciudadano.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

=D

=

=

Formularios de satisfaccion de la ciudadania y/o
publico objeto de la DINAPI.

Informe sobre reclamos, quejas, sugerencias y/o
pedido aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico para su remision a las
reparticiones respectivas.

Materiales informativos de difusion, tripticos,
dipticos, revistas, folletos, y otros.

Notas y memorandos varios

b) Informacion que se recibe

>

=

Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o
publico objeto de la DINAPI.

Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido
aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico.

Notas y memorandos varios

c¢) Informacion que se registra

| —

=

=

Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o
publico objeto de la DINAPI.

Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido
aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al ptblico.

Notas y memorandos varios

I

% JDLIE

Dire algverg 7
Miovwiin o0 ar Naciofe

Maning al da

Frecuencia

Por evento

Por evento

Por evento

Diaria

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento
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NIVEL: DIRECCION GENERAL

DENOMINACION: ASESORIA GENERAL Y ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Asesorar a la Direccién Nacional en el disefio estratégico
institucional, liderando la revision peridédica vy
actualizacion de las definiciones estratégicas de la
DINAPI, apoyando su armonizacion en cada centro de
responsabilidad. Disefiar, gestionar y controlar un
sistema de control de gestion que satisfaga las
necesidades de informacion para apoyar la correcta
toma de decisiones del Director Nacional y su equipo
directivo, asi como elaborar las pautas necesarias para
el debido y oportuno cumplimiento de las exigencias
gubernamentales en materia de gestion. Ademas,
apoyar a la DINAPI en la formulacion y revisién del

marco legal vigente en materia de Derechos
Intelectuales.
RELACIONES: Depende del Director Nacional y tiene a su cargo la
siguiente Coordinacion:
= Coordinacion de Normas.
- Direccion de Administracion de Proyectos
< Direccion de Planificaciéon y MECIP
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de las carreras pertenecientes a las
ciencias juridicas o administrativas, contables y economicas.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Gerenciamiento de Proyectos
= Planificacion Estratégica Institucional
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya lll
Abg. Jocl B\, 1.
- Dfrg:{:tor ;f;,;?m <
i ”‘W\ﬂ'ﬂ o Windad lnfala .

N

71




@@ Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
30 afios cumplidos

Idioma:

Espariol

Inglés

Guarani (sdlo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo
electrénico e internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion, basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direcciéon Nacional.

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)
2 (dos)

2 (dos)

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Asesorar la Direccion Nacional en el disefio de planes estratégicos
institucionales, liderando la revision periddica y actualizacion de las

definiciones estratégicas de la DINAPI.

02. Coordinar la actividad de las diferentes Direcciones de la Institucion en
la ejecucion de proyectos, programas y actividades que requieran de la

interaccién de aquellas.

03. Monitorear el cumplimiento de los objetivos previstos en los planes

operativos, proyectos y programas de la Institucion.

04.Promover la armonizacion de planes y proyectos de las diferentes

dependencias.

05. Promover el analisis de la normatiya vigente y su eventual revision,

reforma o reglamentacion.
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06. Disefiar y gestionar un sistema de control de gestion que satisfaga las
necesidades de informacion para apoyar la correcta toma de decisiones
del Director Nacional y su equipo directivo, asi como la elaboracién de
las pautas necesarias para el debido y oportuno cumplimiento de las
exigencias gubernamentales en materia de gestion.

07. Elaborar la informacion a ser entregada a organismos externos, sobre
la gestion de la Institucion dentro del ambito estratégico a través de la
Direccion Nacional.

08. Evacuar consultas a través de las opiniones y en general revisar y
analizar los documentos institucionales y darle el marco técnico
apropiado

09.Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Erecuencia

= Informes sobre Proyectos de  Decretos, Por evento
Resoluciones, Notas y otros documentos

= Proyectos de Politicas y Reglamentaciones Por evento

= Informes sobre Sistemas de Control de Gestion Por evento

= Planes Operativos, Proyectos y Programas. Por evento

= Notas / Memorandos Diaria

b) Informacion que se recibe

= Notas / Memorandos Por evento

= Proyectos de Decretos, Resoluciones y otras Por evento
disposiciones normativas.

= Anteproyectos de Planes Operativos y Planes Por evento
Estratégicos.

¢) Informacion que se registra

= Plan Estratégico Institucional Por evento

= Plan Operativo Anual Por evento

= Informes de Avance sobre Planes Estral;égicos e Por evento
Institucionales

> Diaria

Notas / Memorandos 'N fH

Abg. Joel E, Tal

Director Naci
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NIVEL: COORDINACION
DENOMINACION: NORMAS
OBJETIVO: Impulsar, acompafiar, apoyar e implementar las

normas que rigen el sistema administrativo y técnico de
la DINAPI, propendiendo a la innovacién y optimizacion
de los procesos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Asesoria General y
Estrategia Institucional y tiene a su cargo la ejecucion
de las actividades de su competencia realizadas por
el/los equipo(s) de trabajo, conforme a la organizacion
interna, aprobada por el titular de la Direccién General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
z REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario de las ramas de las ciencias juridicas; o

ciencias econdmicas, contables o administrativas.

Formacion Complementaria: 3 (res)

= Gestion de Proyectos.

= Planificacién Estratégica Institucional

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 2 a 4 anios en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

28 afios cumplidos

Idioma:

Espaﬁol 3 (tres)

Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

&bg. Joel E. Thlavera Z
. Lirector Nadjonal
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo

electronico e internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Coordinacion, basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Evaluar el resultado de las investigaciones y estudios de los temas
principales que hacen a la actividad de las dependencias a cargo de la
DINAPI, con énfasis en los temas estratégicos institucionales a fin de
proponer las innovaciones aplicables, mediante propuestas de
reglamentacion de normas.

Propiciar reuniones de trabajo para el intercambio de ideas, sobre las
normas propuestas, con los responsables de las diversas areas de la
institucion en los temas especificos de acuerdo a sus atribuciones,
tendientes a proponer el desarrollo para el mejoramiento continuo y/o
racionalizacion de los recursos y actividades, asi como la eficiencia en
las actividades.

Coordinar con el Director General, la exposicion en los diversos
estamentos, de las ventajas y desventajas de la implementacion de las
nuevas normas, de modo a impulsar un sistema de reglamentacién
s6lido dentro de la DINAPI.

Propiciar el desarrollo de modelos y normas que puedan optimizar las
actividades u operaciones existentes en la instituciéon a fin de discutir
con las areas afectadas antes de su propuesta definitiva.

Coordinar y canalizar las propuestas o instrucciones recibidas para la
actualizacion o modernizacion de los modelos o normas vigentes.

Verificar las normas existentes gque afectan a la institucién, analizarlas
y proponer los ajustes y medidas tendientes a su optimizacion.

“lu
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07.

08.

09.

10.

11.

Impulsar la habilitacién de un sitio web en linea de consulta de las
normas vigentes relacionadas a la DINAPI.

Coordinar con el Director General y el personal a su cargo la
investigacion y estudio de normas y estandares internacionales, a fin de
difundir internamente y proponer las medidas necesarias para su ajuste
a los requerimientos institucionales y su correspondiente
implementacion.

Coadyuvar en el disefio, desarrollo e implantacién de las iniciativas,
planes y proyectos decididos por las autoridades.

Compilar las normas existentes que afectan a la DINAPI, analizarlas y
proponer los ajustes y medidas tendientes a su optimizacion.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Proyectos de Resolucion, Notas. Por evento
= Proyectos de normas y procedimientos Por evento
= Notas / Memorandos Diaria

b) Informacion que se recibe

=
=
=

Propuestas de normas y procedimientos Por evento
Notas / Memorandos Por evento
Estudios e investigaciones realizados tanto por Por evento
dependencias de la DINAPI como por agentes

externos.

c) Informacion que se registra

=
=
=

Proyectos de normas y procedimientos Por evento
Proyectos de Resolucion, Notas. | Por evento
Notas / Memorandos Diaria

__ Directot Nacional
Direccidn Narinal A Draniadad Infalach -
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: ADMINISTRACION DE PROYECTOS

OBJETIVO: Gestionar los recursos provenientes de la cooperacién nacional e
internacional para planificar y ejecutar proyectos en base a la estrategia de
desarrollar el portafolio de programas y proyectos de la DINAPI

primordialmente en los temas estratégicos requeridos.

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Asesoria General y Estrategia
Institucional y tiene a su cargo la ejecucién de las actividades de su
competencia realizadas por elllos equipo(s) de trabajo, conforme a la
organizacioén interna, aprobada por el titular de la Direccién General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de las ramas de las ciencias juridicas; o
ciencias econémicas, contables o administrativas.
Formacion Complementaria: 3 (res)
= Gestion de Proyectos.
= Planificacion Estratégica Institucional
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
28 afios cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo
electrénico e internet. “ 1
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Coordinacion, basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion General.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Planificar y disefiar el portafolio de programas y proyectos de la DINAPI y un
resumen simplificado de cada iniciativa ("Planes y priorizaciones.")

02. Consensuar y establecer prioridades dentro del portafolio de programas y
proyectos, en coordinacion con las areas estratégicas de la DINAPI.

03. Desarrollar un seguimiento gerencial del portafolio de programas y proyectos de la
DINAPI.

04.Actuar como interlocutor con las dependencias impulsoras, y las personas del
equipo de trabajo y/o participantes del proyecto.

05.0btener la aprobacion del patrocinador del proyecto.

o6.Identificar a todos los interesados del proyecto y establecer sus
responsabilidades.

07. Crear cronograma del portafolio de programas y proyectos y de cada proyecto sobre
la base de alguna de las metodologias para la gestion de proyectos aprobadas en la
institucion.

08.Desarrollar el plan de comunicaciéon en coordinaciéon con las otras areas
funcionales con procesos afines

09. Gestionar el plan de gestion del riesgo del portafolio de programas y proyectos de la
DINAPL

10. Ejecutar las acciones necesarias para su puesta en marcha de los proyectos
priorizados.

11. Hacer un seguimiento del progreso del portafolio de programas y proyectos de la
DINAPI.

12. Proceder a la finalizacion y entrega de los proyectos ejecutados.

13. Recopilar y presentar un informe de las lecciones aprendidas de los proyectos
ejecutados.

14. Coadyuvar en el disefio, desarrollo e implantacion de las iniciativas, planes y
proyectos decididos por las autoridades. W

Abg. Joel E. Talavéra Z
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15. Compilar las normas existentes que afectan a la DINAPI, analizarlas y proponer
los ajustes y medidas tendientes a su optimizacion.

16. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y procedimientos vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el presente Manual no son
limitativas sino enunciativas.

Planificacion de Proyectos.

17. Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el proyecto,
teniendo en cuenta el rendimiento, costos, tiempos y limitaciones de alcance.

18. Gestionar los equipos de trabajo de procesos de planificacién de los proyectos.

19. Confeccionar, actualizar y monitorear el plan de proyecto.

20.Evaluar y monitorear la calidad de los procesos.

Ejecucion de Proyectos.

21. Gestionar los equipos de trabajo de procesos de ejecucion de los proyectos

22.Gestionar los presupuestos, las compras y los proveedores de los proyectos
ejecutados en coordinacién con las dependencias involucradas.

23. Hacer un seguimiento del desarrollo de los proyectos en fase de ejecucion.

24.Motivar a los equipos de trabajo.

25. Implementar acciones de gestion de riesgos en todos los proyectos ejecutados.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION:

a) Informacion que se emite Frecuencia
- Documentacién requerida para la planificacion y Por evento
ejecucién de proyectos segun las buenas practicas
establecidas por la PMI (Project Management
Institute) Por evento
- Proyectos de normas y procedimientos Diaria
-» Notas / Memorandos
b) Informacién que se recibe

- Propuestas de normas y procedimientos Por evento

-» Notas / Memorandos Por evento
c¢) Informacion que se registra

- Documentacién requerida para la planificacion y Por evento

ejecucién de proyectos segun las buenas practicas
establecidas por la PMI (Project Management

Institute) Por evento
- Proyectos de normas y procedimientos Por evento
- Proyectos de Resolucién, Notas. Diaria
- Notas / Memorandos Abg !,ll
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: PLANIFICACION Y MECIP

OBJETIVO: Planificar, Organizar, Controlar y Evaluar las
operaciones estratégicas de la Institucion, en funcién a
la mision y vision de la DINAPI y administrar, coordinar
y planificar el disefio e implementacién de las Normas
de Requisitos Minimos para Sistemas de Control
Interno MECIP 2015.

RELACIONES: Depende de la Direccién General de Asesoria General y
Estrategia Institucional y tiene a su cargo la ejecucion
de las actividades de su competencia realizadas por
el/los equipo(s) de trabajo, conforme a la organizacion
interna, aprobada por el titular de la Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario de las ramas de las ciencias juridicas; o

ciencias econémicas, contables o0 administrativas.

Formacion Complementaria: 3 (res)

= Gestion de Proyectos.

= Planificacién Estratégica Institucional

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: Z (cuatro)

De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

28 afnos cumplidos

Idioma:

Espafiol 3 (tres)

Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo

electrénico e internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Coordinacion, basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

2. Coordinar y asesorar en la confeccion del Plan estratégico

10.

institucional (PEI), y los lineamientos institucionales.

Cooperar articulando con las distintas dependencias en la
preparacion del Plan Operativo Institucional (POI).

Planificar, organizar y ejecutar conjuntamente con los directores de
todas las dependencias las actividades, conforme a los objetivos
institucionales.

Recomendar los ajustes necesarios para cada sector, para lograr el
cumplimiento de las metas establecidas.

Promover, dirigir, planificar, programar, coordinar, supervisar y
evaluar la ejecucion de los planes y proyectos institucionales.
Elaborar en tiempo y forma y presentar a los sectores pertinentes,
informes de planificacion trimestral, tales como, indicadores de
desempefio y avance de las metas y tareas

Coordinar el disefio, implementacion y mejora continua de las
Normas de Requisitos minimos MECIP 2015.

Difundir las metas, los planes y programas; la politica, los resultados
obtenidos y los expectativas de forma a unificar criterios y unificar
esfuerzos.

Coordinar y convocar a las reurliones de los comités y mesas de
trabajos.

‘Dl‘"'-.'.?“-: rr‘i'ﬁtli]ﬂ'al
Diraccion Nacional Ne Promindad Infeloch~
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11

12.

13.

14.

15.

Organizar y coordinar los equipos de trabajos encargados de la
implementacion de los diversos componentes que comprenden el
Sistema de Control Interno.

Ejecutar los Planes de Trabajo aprobados por los Comités y sus
respectivas mesas de trabajos.

Evaluar los resultados obtenidos en la implementacion del MECIP
2015 y proponer mejoras elevando un informe a los directores del
Comité de Control Interno.

Realizar talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a
ser implementadas en la institucion con los diferentes equipos de
trabajo.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el

superior inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Proyectos de Resolucion, Notas. Por evento
= Proyectos de normas y procedimientos Por evento
= Notas / Memorandos Diaria
b) Informacion que se recibe
= Propuestas de normas y procedimientos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento
= Estudios e investigaciones realizados tanto por Por evento

dependencias de la DINAPI como por agentes

externos.
c) Informacion que se registra
= Proyectos de normas y procedimientos Por evento
= Proyectos de Resolucion, Notas. Por evento
= Notas / Memorandos “l Diaria

Abg. Joel E. Talavera Z
Ulrecior Nacidnal
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVO:

RELACIONES:

DIRECCION
AUDITORIA INTERNA

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar todos los
trabajos de Control y evaluacion de las gestiones
administrativas, financieras y técnicas de la Institucion.
Ejercer un control deliberado de los actos
administrativos y las gestiones de todas Ias
dependencias de la DINAPI; proporcionando analisis
objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
financieras y/o administrativas, efectuadas con
posterioridad a su ejecucion y recomendaciones
tendientes a mejorar el funcionamiento de Ila
Institucion, de conformidad con las normas de auditoria
generalmente aceptadas como también otras funciones
y atribuciones que la Direccién Nacional le confiera en
los Reglamentos, o las que el Director Nacional
disponga.

Depende del Director Nacional y tiene a su cargo los
siguientes Departamentos:

< Departamento de Auditoria de Gestion.
< Departamento de Auditoria Financiera.
< Departamento de Auditoria Forense.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUERIDO

Formacion Basica:

=

Graduado universitario de la carrera de Derecho,
Contabilidad, Auditoria, Administracion de Empresas o

Economia.

Formacion Complementaria:

Y

=
=
=
=)

Experiencia en gestion financiera publica.
Conocimiento de Auditoria de Sistemas de Calidad.
Conocimiento de MECIP (excluyente)

Conocimiento de MAGU (excluyente)

Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

5 (cinco)

3 (tres)

83



_, A Direccién Nacional de Propiedad Intelectual

el DINAPI

@D INAPI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

Experiencia Requerida:
De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
25 anos cumplidos.

Idioma:
Espariol
Guarani (sdlo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo
electronico e internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional, en coordinacion con la Auditoria General
del Poder Ejecutivo.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)

2 (dos)

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Elaborar el Plan de Trabajo Anual (PTA) de la Auditoria Interna
Institucional conforme a las reglamentaciones vigentes, para ser
aprobado por la Direccién Nacional, luego remitir a la Auditoria General

del Poder Ejecutivo (AGPE).

02. Ejecutar los trabajos conforme al PTA aprobado y/o a pedido de la

Direccion Nacional.

03. Elaborar informes trimestrales y semestrales consolidados para ser
remitidos a la Auditoria General del Poder Ejecutivo en los tiempos y

formas establecidos. Nl
Abg'. !_]i el E T}_: avera z
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04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11

Realizar y controlar la ejecucion de auditorias de gestion, a posteriori,
en las distintas dependencias de la DINAPI a fin de revisar la economia y
eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las normas y los
procedimientos establecidos en las disposiciones legales vigentes,
conforme al PTA.

Realizar y controlar la realizacion de auditoria a los sistemas
informaticos de la DINAPI a fin de revisar el correcto manejo y
funcionamiento de los mismos y el cumplimiento de las normas y los
procedimientos de carga de datos, resguardo y seguridad establecidos
en las disposiciones legales vigentes.

Realizar y controlar la realizacion de auditorias financieras de Estados
Contables y de Ejecucion Presupuestaria, a posteriori, en base a los
informes producidos por la Direcciéon de Administracién y Finanzas,
conforme a las reglamentaciones vigentes y al PTA.

Analizar los logros y objetivos programados, desarrollando las
siguientes actividades:
a. Revision y apreciacion de la seguridad, conveniencia y aplicacion de
los controles juridicos, contables, financieros y operativos.
b. Comprobar el cumplimiento de las politicas, planes vy
procedimientos establecidos.
c. Comprobar la forma como se dispone de los activos de la Direccion
Nacional, su conservacion, mantenimiento y salvaguarda de
pérdidas o deterioros.

Hacer analisis, revisiones y evaluaciones independientes y objetivas de
los procedimientos existentes, informar acerca de la situacién
encontrada y recomendar cambios u otras medidas que deban
considerar los funcionarios encargados de los procesos de contratacion
en la Direccién Nacional.

Examinar las conciliaciones bancarias para establecer con los estados
de cuentas y libros de bancos, la precision y comprobacion del
movimiento y saldo de las Cuentas habilitadas para el depésito de las
tasas e ingresos institucionales percibidos por la Direcciéon Nacional.

Efectuar la evaluacion independiente y el seguimiento a la
implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en la
DINAPI.

-

Impulsar y apoyar el avance en la implementacién del MECIP en la
DINAPI. Cumplir con las funciongs asignadas a la Auditoria Interna

Institucional en la implementacién ?1 MECIP.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Discutir y verificar el cumplimiento de las recomendaciones sobre
medidas que deben ser adoptadas por las areas afectadas, sobre las
observaciones mencionadas en los informes de auditoria emitidos.

Solicitar a las areas auditadas la elaboracion de un plan de
mejoramiento sobre las observaciones obtenidas durante la realizacion
de las auditorias.

Realizar seguimiento a los informes emitidos por la AGPE, CGR, DNCPy
otros o6rganos de control, a fin de verificar el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en los informes y del plan de mejoramiento
elaborado por las areas auditadas.

Oficiar de nexo ante los distintos Organos de Control (CGR, AGPE y
otros).

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

Hacer revisiones y evaluaciones independientes y objetivas de los
procedimientos realizados en materia de Propiedad Intelectual y demas
procesos vinculados dentro de la DINAPI.

Conducir y evaluar los procesos de auditoria de calidad en la DINAPI.

Prevenir practicas de corrupcion e impunidad a través de la difusion de
normas, el establecimiento y ejecucion de los programas de control
interno orientados a la transparencia, y el combate a la impunidad.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes conforme al Manual de Auditoria
Gubernamental MAGU, tenjendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Informes de Auditoria.

= Informes requeridos por Organismos de Control
Externo.

= Informe sobre evaluacion de control interno.

Plan de Trabajo Anual de Auditoria

= Informes sobre evaluacion y cumplimiento del Plan
de Trabajo Anual de Auditoria.

= Informes de revision documentaria.

= Actas de Intervencion.

= Informes varios.

0

b) Informacion que se recibe

= Requerimientos de Organismos de Control Externo.
= Informes técnicos requeridos para cada auditoria.
= Informes Contables - Financieros.

c) Informacion que se registra

= Informe de Auditoria.

= Informes requeridos por Organismos de Control
Externo.

= Informe sobre evaluacion de control interno.

Plan de Trabajo Anual de Auditoria

Informes sobre evaluacién y cumplimiento del Plan

de Trabajo Anual de Auditoria.

= Informes de revision documentaria.
Actas de Intervencion. I

= Informes varios. ‘

33

g
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Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: AUDITORIA DE GESTION
OBJETIVO: Evaluar el grado de eficiencia, eficacia, economia y

equidad con que se han alcanzado los objetivos
previstos y los resultados obtenidos en relacion a los
recursos asignados y al cumplimiento de los planes y
programas aprobados por la institucion y fortalecer los
sistemas de Control Interno de la institucion a través de
la realizacion de trabajos de auditoria de gestion a las

distintas dependencias de la DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Auditoria Interna.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario de la carrera de Derecho, Contabilidad,
Auditoria, Administracion de Empresas o Economia.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

=
=
=
=
=

Conocimiento de auditorias de gestién
Conocimiento de Auditoria de Sistemas de Calidad.
Conocimiento de MECIP (no excluyente)
Conocimiento de MAGU (no excluyente)

Conocimientos sdlidos en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiengia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 3 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
2/ anos cumplidos.

Idioma: |

Espariol m 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

Abg. o el E. T: lavera
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo

electronico e internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Departamento: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion de Auditoria Interna.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Elaborar los programas de control interno a ser aprobados por la
Direccién Nacional, a través de la Direccion de Auditoria Interna.

Elaborar y presentar al Director el Plan de Trabajo Anual (PTA) del
Departamento de Auditoria de Gestion conforme a las reglamentaciones
vigentes, para su posterior consolidacion en el PTA de la Direccion.

Ejecutar los trabajos conforme al PTA aprobado y/o a pedidos de la
Direccion de Auditoria Interna.

Elaborar y presentar a la Direccién informes trimestrales y semestrales
del Departamento de Auditoria de Gestion en los tiempos y formas
establecidos.

Realizar Auditorias de Gestion, a posteriori, en las distintas
dependencias de la DINAPI a fin de revisar la economia y eficiencia de
las operaciones y el cumplimiento de las normas y los procedimientos
establecidos en las disposiciones legales vigentes, conforme al PTA.

Hacer analisis, revisiones y evaluaciones independientes y objetivas de
los procedimientos existentes, informar acerca de la situacién
encontrada y recomendar cambios u otras medidas que deban
considerar las diferentes Direcciones Operativas.

Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos para las
contrataciones de bienes y servicios. |
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08.

09.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Efectuar la evaluacion independiente y el seguimiento a la
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en la
DINAPIL.

Proponer el establecimiento y la ejecucion de programas de control
interno orientados a la transparencia y al combate a practicas de
corrupcion en la Entidad.

Colaborar en la conduccién y evaluacion de los procesos de auditoria de
calidad.

Trabajar con los responsables de las dependencias auditadas, sobre las
observaciones mencionadas en los informes emitidos y las
recomendaciones sobre medidas que deben ser tomadas por las areas
afectadas.

Colaborar en la Elaboracion del Manual de Auditoria Gubernamental de
la DINAPI, conforme al MAGU unificado.

Realizar seguimiento a los informes emitidos por la AIl, AGPE, CGR,
DNCP, AEI y otros organos de control, dentro de su ambito de
competencia a fin de verificar el cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en los informes y del plan de mejoramiento elaborado por las
areas auditadas.

Verificar las existencias y el inventario de los bienes de la Institucién y
su correspondiente registro.

Elevar informes periddicos al Director de Auditoria Interna
Institucional sobre los trabajos ejecutados y a ejecutarse, asi como
también de los resultados de dichos trabajos y los inconvenientes que
surjan durante el desarrollo de los mismos.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Informes de Auditoria de Gestion. Por evento
= Informes requeridos por Organismos de Control Por evento

Externo. Por evento
= Informe sobre evaluacién de control interno. Por evento
= Plan de Trabajo Anual de Auditoria del

Departamento Por evento
= Informe sobre evaluacion y cumplimiento gel Plan Por evento

de Trabajo Anual de Auditoria. Por evento
= Informes de revision documentaria. Por evento

RET
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=
=

Actas de Intervencion.
Informes varios.

b) Informacion que se recibe

=
=

=

Requerimientos de Organismos de Control Externo.
Informes técnicos requeridos para cada Auditoria
de gestion.

Propuestas de Planes de Mejoramiento de las areas
de la DINAPL

c¢) Informacion que se registra

|
=

3

Informes de Auditoria de Gestion.

Informes requeridos por Organismos de Control
Externo.

Informe sobre evaluacion de control interno.

Plan de Trabajo Anual de Auditoria del
Departamento

Informe sobre evaluacién y cumplimiento del Plan
de Trabajo Anual de Auditoria.
Informes de revision documentaria.

Actas de Intervencion. |1}
{

Abg, Jocl E, Taiaveya Z
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Por evento
Por evento
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Por evento
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: AUDITORIA FINANCIERA

OBJETIVO: Planificar, ejecutar y supervisar todos los trabajos de
auditoria o examenes especiales sobre todas las
operaciones contables, financieras y patrimoniales que
afecten el Presupuesto General de Ingresos y Gastos de
la DINAPI contenidas en el Plan de Trabajo Anual (PTA)
y las establecidas por la Direccion de Auditoria Interna.

Determinar la razonabilidad de los saldos expuestos en
los Estados Financieros y Contables de la DINAPI,
mediante la realizacion de auditorias o examenes
especificos, objetivos y sistematicos, de manera
independiente sobre un estado financiero en particular

o tomados en su conjunto.
RELACIONES: Depende de la Direccién de Auditoria Interna.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado universitario de la carrera de Derecho, Contabilidad,
Auditoria, Administraciéon de Empresas o Economia.

Formacion Complementaria:

= Conocimiento de gestion financiera publica.

= Conocimiento de Auditoria de Sistemas de Calidad.

= Conocimiento de MECIP (no excluyente)

= Conocimiento de MAGU (no excluyente)

= Conocimientos sélidos en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida:
De 2 a 3 afios en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:

5 (cinco)

2 (dos)

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A
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24 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo
electronico e internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Departamento: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién de Auditoria Interna.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

0oL

02.

03.

04.

05.

06.

Elaborar los programas de control interno de naturaleza financiera y
econdmica a ser aprobados por la Direccion Nacional.

Elaborar y presentar al Director el Plan de Trabajo Anual (PTA) del
Departamento de Auditoria Financiera conforme a las reglamentaciones
vigentes, para su posterior consolidacién en el PTA de la Direccién.

Ejecutar los trabajos conforme al PTA aprobado y/o a pedido del
Director de Auditoria Interna.

Elaborar y presentar a la Direccion informes trimestrales y semestrales
del Departamento de Auditoria Financiera en los tiempos y formas
establecidos.

Realizar auditorias financieras a los Estados Contables y de Ejecucién
Presupuestaria, a posteriori, en base a los informes producidos por la
Direccibn de Administracion y Finanzas, conforme a las
reglamentaciones vigentes y al PTA.

Examinar las conciliaciones bancarias para establecer con los estados
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07.

08.

09.

10.

11.

12,

13.

14

15:

16.

movimiento y saldo de las Cuentas habilitadas para el depésito de las
tasas e ingresos institucionales percibidos por la DINAPI.

Efectuar controles periddicos de las recaudaciones y del manejo de los
ingresos Institucionales.

Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos para las
contrataciones de bienes y servicios.

Cumplir con las funciones asignadas al Departamento de Auditoria
Financiera en la implementacion del MECIP.

Proponer el establecimiento y la ejecuciéon de programas de control
interno orientados a la transparencia y al combate a practicas de
corrupcion en la Entidad.

Trabajar con los responsables de las dependencias auditadas, sobre las
observaciones mencionadas en los informes emitidos y las
recomendaciones sobre medidas que deben ser tomadas por las areas
afectadas.

Colaborar en la elaboracién del Manual de Auditoria Gubernamental de
la Direccion Nacional de Propiedad Intelectual, conforme al MAGU
unificado.

Realizar seguimiento a los informes emitidos por la All, AGPE, CGR,
DNCP, AEI y otros organos de control, dentro de su ambito de
competencia a fin de verificar el cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en los informes y del plan de mejoramiento elaborado por las
areas auditadas.

Verificar las existencias y el inventario de los bienes de la Instituciéon y
su correspondiente registro.

Verificaciéon de la integridad de los legajos del personal, control de
asistencia, verificacion de los calculos en la liquidacion y pago de
haberes.

Elevar informes periddicos al Director de Auditoria Interna
Institucional sobre los trabajos ejecutados y a ejecutarse, asi como
también de los resultados de dichos trabajos y los inconvenientes que
surjan durante el desarrollo de los myismos.

I
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Notas, Memorandos, Informes varios

= Dictamen sobre los estados contables y la situacion
financiera de la DINAPL

= Dictamen sobre procedimientos sometidos a su
consideracion.

b) Informacion que se recibe

= Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos de la
DINAPI.

= Documentos de pago a proveedores generados por
la Direccion de Administracién y Finanzas para
verificacion.

= Documentos que avalen las adquisiciones de
bienes, obras y servicios realizados por la DINAPI.

c) Informacion que se registra
= Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos de la
DINAPIL
= Balances de Estado Econdémico, — Financieros
generados por la DINAPI. l
w

\.
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Frecuencia

Diaria
Anual

Diaria

Mensual

Por evento

Por evento

Mensual

Mensual
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: AUDITORIA FORENSE
OBJETIVO: Planificar, ejecutar y supervisar todos los trabajos de

auditoria forense con el propdsito de obtener elementos
de conviccion sobre hechos donde existan indicios de la
presunta comision de un ilicito que pueda ser derivado
para investigacion del Ministerio Publico, fortaleciendo
la lucha contra la corrupcion.

RELACIONES: Depende de la Direccién de Auditoria Interna.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario de la carrera de Derecho, Contabilidad,
Auditoria, Administraciéon de Empresas o Economia.

Formacién Complementaria: 2 (dos)

= Conocimiento de gestion financiera ptblica.

= Conocimiento de Auditoria de Sistemas de Calidad.

= Conocimiento de MECIP (no excluyente)

= Conocimiento de MAGU (no excluyente)

= Conocimientos so6lidos en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 2 a 3 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: }Ill 2 (dos)

Abg. Joel E. Thioe
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, Microsoft Project, correo
electronico e internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Departamento: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion de Auditoria Interna.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Establecer los objetivos, caracteristicas y criterios de admisibilidad para
la realizacién de una auditoria forense.

Normar el desarrollo de la auditoria forense, en las etapas de
planificacidn, ejecucion y elaboracion del informe pericial forense.

Recabar evidencias suficientes, apropiadas y legalmente validas
aplicando procedimientos y técnicas forenses, a fin de que sirvan como

elementos de conviccion en una investigacion penal.
Recopilar evidencias aplicando técnicas de investigacion.

Brindar soporte técnico (evidencias sustentables) a los Organos
superiores de control y jurisdiccionales, para la investigacion de delitos
y su posterior sancion.

Realizar un trabajo coordinado y mancomunado con la Unidad de
Transparencia y Anticorrupcion para la elaboracién y ejecucion de
programas de prevencion de pérdidas y fraudes.

Elevar informes periédicos al Director de Auditoria Interna
Institucional sobre los trabajos ejecutados y a ejecutarse, asi como
también de los resultados de dichos trabajos y lgs inconvenientes que
surjan durante el desarrollo de los mismos. W
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

= Reporte de indicios de hechos punibles contra el Por evento
patrimonio de la Institucion.

= Dictamen sobre procedimientos sometidos a su Diaria
consideracion.

b) Informacion que se recibe

= Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos de la Mensual
DINAPI.

= Documentos de pago a proveedores generados por Por evento
la Direccion de Administracion y Finanzas para
verificacion.

= Documentos que avalen las adquisiciones de Por evento

bienes, obras y servicios realizados por la DINAPI.

c) Informacion que se registra

= Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos de la Mensual
DINAPIL.
= Balances de Estado Econdmico Financieros Mensual
generados por la DINAPI.
l
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Implementar y desarrollar las politicas protocolares y
de comunicacion internas y externas, a fin de promover
una comunicacion fluida entre los diferentes niveles de
dependencia de la institucion (interna) y entre los
diferentes sectores involucrados en la gestion
institucional, sociedad civil, autores, medios masivos de
comunicacion (externa); ademas de fomentar el
mantenimiento y la mejora de una adecuada imagen
institucional ante la sociedad y los medios de prensa
radial, escrito y televisivo.

Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo los
siguientes Departamentos:

- Departamento de Prensa.
< Departamento de Publicaciones.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de la carrera de Ciencias de la
Comunicacion o carreras afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Postgrado en Ciencias de la Comunicacion.
= Buen manejo de soportes digitales.
= Experiencia en la Administracion Publica y el

relacionamiento con los medios de comunicacion.
= Conocimiento de las leyes y normas que regulan la

Propiedad Intelectual en el pais.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
= 3 (tres) a5 (cinco) afios en actividades similares.
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
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Femenino o Masculino

Edad: N/A
25 afios cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet y redes sociales.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Direccion: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

O1.

02.

03.

04.

05.

Proponer a la alta direccion la Politica de Imagen Institucional y
Comunicacion con la opinién piblica y supervisar su ejecucion.

Conducir el sistema de informacion externa e interna de la DINAPI, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion Nacional.

Divulgar la informacién institucional dirigida a la ciudadania, por
intermedio de los medios de comunicacién y las redes sociales.

Tendrd a su cargo la administracion de la edicién de la Gaceta de
Propiedad Intelectual en formato tangible o digital, conforme a los
términos del Decreto N° 460/13 o el que lo sustituya o modifique.

Procesar y compilar todas las informaciones de los medios de prensa,
encuestas o reclamos ciudadanos v canalizarlos a los cuadros directivos
de la Instituciéon.
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06.

07.

08.

09.

10.

1L

12.

13.

14.

15.

Encaminar las informaciones de las actividades de la DINAPI a través de
los medios de comunicacion, para informar a la ciudadania de la gestion
institucional.

Facilitar a los medios de comunicacién el libre acceso a las fuentes de
informacion de la DINAPI.

Coordinar la realizacién de ruedas de prensa cuando las autoridades asi
lo requieran.

Redactar gacetillas de prensa.

Organizar el archivo de documentaciones graficas, audiovisuales de las
diversas actividades de la DINAPI, que estara disponible al piblico en
general.

Procesar y recabar informaciones de los medios de prensa escrita,
radial, televisiva y canales electrénicos (internet y redes sociales),
encuestas o sugerencias de la ciudadania, a fin de que los mismos estén

a conocimiento de las autoridades de la DINAPI.

Proponer, asesorar y coordinar con el Director Nacional, Directores
Generales y Directores, los lineamientos y criterios basicos en materia
de comunicaciones e informaciones generadas en la DINAPI.

Promover la permanente actualizacién técnica en materia de
comunicacién institucional y de administracion de la informacion
publica.

Coordinar y canalizar, cuando corresponda, la publicidad que realiza la
DINAPI, de acuerdo a los criterios técnicos, econémicos y normas
establecidas.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Solicitud de informes a las diferentes areas Por evento
= Informes estadisticos l Por evento
= Documentos institucionales \ u Por evento
Abg, Joel E. Telfvera Z
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= Gacetillas de prensa Por evento

b) Informacion que se recibe

= Solicitudes de coberturas de medios de Diaria
comunicacion radial, escrita y televisiva sobre
actividades de la DINAPI

= Informes de gestion de las dependencias de la Diaria
DINAPI (eventos, programas, proyectos).

= Solicitudes de publicaciones varias. Diaria

c) Informacion que se registra

= Informes de gestion de las dependencias de la Por evento
DINAPI (eventos, programas, proyectos).
= Publicaciones varias. Por evento

= Informes estadisticos Por evento

102




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

% Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
@ DINAPI

N DINAPI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PRENSA

OBJETIVO: Coordinar las actividades de prensa, comunicacion e
imagen institucional referentes a las actividades,

programas y eventos que realice la DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccién de Comunicacién Institucional.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 3 (tres)

Cursando las carreras de Ciencias de la Comunicacion o
Periodismo.

Formacion Complementaria:

= Buen manejo de soportes digitales.

= Experiencia en relacionamiento con los medios de
comunicacion.

= Conocimiento basico de las leyes y normas que regulan la
Propiedad Intelectual en el pais.

Experiencia Requerida:
De 2 a 3 afios en funciones similares

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
2/ anos cumplidos

Idioma:
Espaiiol
Guarani (sdlo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet y redes sociales.

Autonomia de Decisiones: M
V|
Abg. Joe E. Telavera Z
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2 (dos)

4 (cuatro)

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)

2 (dos)

3 (tres)
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Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Confeccionar volantes, boletines de prensa, folletos, revistas, y difundir
por los medios masivos de comunicacion y redes sociales las actividades
del DINAPIL

Organizar un archivo de publicaciones periddicas, semanales y
mensuales, grabaciones de entrevistas radiales y reportajes televisivos,
asi como las informaciones vinculadas al DINAPI aparecidas en
internet.

Organizar entrevistas para los medios escritos, radiales y televisivos
con el Director Nacional.

Informar diariamente a la Direccion de Comunicacién Institucional
respecto a las publicaciones de los distintos medios de comunicacién
electronica, prensa escrita, radial y televisiva, que hacen referencia a la
institucion.

Recibir diariamente los periddicos nacionales para su archivo
correspondiente.

Analizar y difundir a nivel Institucional, por los medios de
comunicacién apropiados, las informaciones y/o actividades
Institucionales de interés para la Direccién Nacional.

Fomentar y fortalecer el contacto cgn los periodistas de los diversos
medios informativos, a través de una llacién directa.
I
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08. Organizar los mecanismos apropiados para que los medios de
comunicacién social, tengan acceso oportuno a las informaciones que

se generen en la DINAPI.

09. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacién vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Direccion de Comunicacién

Institucional.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

=
=
=

=

Gacetillas de prensa

Comunicados de la Institucion

Noticias de la Institucion y fotografias para la
pagina web

Notas, memorandos e informes varios

b) Informacion que se recibe

[t

=
=

Solicitudes de entrevistas de los medios de prensa
radial, escrita y televisiva

Informes de las distintas reparticiones de la DINAPI
sobre actividades resaltantes para su promocion y
envio a los medios de comunicacion.

Publicaciones periodisticas y de las redes sociales.
Notas, memorandos e informes varios

c¢) Informacion que se registra

(=
=
=D

Gacetillas de prensa

Comunicados de la Instituciéon

Informes de las distintas reparticiones de la DINAPI
sobre actividades resaltantes para su promocion y
envio a los medios de comunicacion.

Publicaciones periodisticas y de las redes sociales.
Notas, memorandos e informes varios T
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Diaria
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Diaria
Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PUBLICACIONES

OBJETIVO: Promover las acciones para la difusion de la

informaciéon relacionada a las leyes,

normas,

reglamentos y disposiciones emanadas en materia de la
Propiedad Intelectual, mediante la distribucion y/o
venta directa de las publicaciones que sean editadas por

orden de la DINAPI.
RELACIONES: Depende de la Direccién de Comunicacion Institucional.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
iy 5 REQUERIDO
Formacion Basica: 3 (tres)
Cursando las carreras de Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo o Relaciones Publicas.
Formacién Complementaria: 2 (dos)
= Buen manejo de soportes digitales.
= Conocimiento de técnicas de organizacion de archivos
impresos y digitales
= Conocimiento basico de las leyes y normas que regulan la
Propiedad Intelectual en el pais.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 3 anos en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informatica 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, [correo electrénico,
internet y redes sociales.
- g.. o Taiggh
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de acciéon en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccidn.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Editar, publicar, difundir y distribuir los materiales elaborados por la
DINAPI referentes a la promocion y capacitacion en lo inherente al
marco legal normativo y procedimental del sistema de la propiedad
intelectual en nuestro pais y en la region.

Gestionar y actualizar la edicion de la Gaceta de Propiedad Intelectual
en formato tangible o digital, conforme a los términos del Decreto N°
460/13 o el que lo sustituya o modifique. Dicha Gaceta contendra las
publicaciones previstas en los decretos relacionados a Derecho del
Autor y Derechos Conexos, Marcas, Indicaciones Geograficas, Patentes
de Invencion y Modelos de Utilidad, Dibujos y Modelos Industriales.

En coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas a través
de la Direccion de Comunicacion Institucional, determinar el precio de
los ejemplares de la Gaceta de Propiedad Intelectual a los efectos de
recuperar los costos de produccion.

Publicar y llevar el archivo mediante cualquier soporte, obras de
investigacion basica y trabajos monograficos, revistas cientificas
especializadas, manuales, materiales didacticos, obras de interés
cultural, otros trabajos relacionados con la actividad de 1a DINAPI.

Promover la aplicacién de politicas generales de las publicaciones a
través de la Direccion.

Coordinar la publicacién de llamados de confratacién y/o cualquier otra
publicacion a ser realizada por la DINAPI.
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

Recibir, corregir, disefiar y publicar las propuestas editoriales de las
autoridades de la DINAPI para su difusion interna o externa.

Brindar apoyo técnico a los trabajos de investigacion de la Entidad, para
ser publicados en diferentes revistas nacionales e internacionales.

Mantener actualizadas las normas y/o lineamientos especificos de las
revistas especializadas que se publican a nivel nacional e internacional
para agilizar las publicaciones de la DINAPI.

Participar en eventos donde se requiera de los conocimientos en
avances de publicaciones técnicas especializadas.

Asesorar a las distintas areas de la Entidad para determinar el nimero,
enfoque y calidad técnica de las publicaciones de la DINAPI.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Comunicacién Institucional.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Publicaciones técnicas y de investigacion Por evento
elaboradas por las areas especializadas de la
Entidad. Por evento
= Borrador de publicacion de llamados de

=

contratacion y/o cualquier otra informacién

relevante de la gestion de la Entidad en los medios Por evento
de prensa escritos.

Notas, memorandos e informes varios.

b) Informacion que se recibe
= Informes y trabajos técnicos y de investigacion Por evento

elaborados por las areas especializadas de la

Entidad para su posterior publicacién.

Solicitud de publicacion de Illamados de Por evento
contratacion y/o cualquier otra informacién

relevante de la gestion de la Entidad en los medios

de prensa escritos. Por evento
Publicaciones realizadas por organismos técnicos i
especializados tanto nacionales como
Joel E, Tajavera Z
Abgv Director act -l'l'd'[l
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internacionales sobre la propiedad intelectual y
temas conexos.

c¢) Informacion que se registra

= Publicaciones técnicas y de investigacion Por evento
elaboradas por las areas especializadas de la
Entidad. Por evento

= Publicacion de llamados de contrataciéon y/o

cualquier otra informacion relevante de la gestion

de la Entidad en los medios de prensa escritos. Por evento
= Notas, memorandos e informes varios. Por evento
= Publicaciones realizadas por organismos técnicos

especializados tanto nacionales como

internacionales sobre la propiedad intelectual y

temas conexos.

l"
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NIVEL: SECCION
DENOMINACION: PROPIEDAD INTELECTUAL
DERECHO DE AUTOR
OBSERVANCIA
OBJETIVO: Dentro de los respectivos temas de competencia,

brindar una linea de comunicacion directa entre la
ciudadania y la DINAPI, a fin de dar respuesta a las
demandas de informacion sobre los servicios en materia
de Marcas y Patentes que brinda la Entidad.

RELACIONES: Dependen del Departamento de Atencion al Ciudadano.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de ciencias sociales, ciencias econdmicas, de la
comunicacion, relaciones ptiblicas o similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el Sistema de la Propiedad
Intelectual en el pais.
= Especializacion o cursos realizados sobre atencién al
publico.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1a 3 anos en funciones similares
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
24 anos cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) ”l 2 (dos)
A'bg '.Fli el K. T.':J:_;\'t_*[‘-c'[ 7,
s L]Il'i.‘-ﬂio Na!'_}']l—laf i
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en el
Departamento basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccién.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, integracion
de objetivos con las otras dependencias de la Secretaria General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

09. Atender y derivar las consultas y peticiones de la ciudadania y los

10.

11.

12,

13.

14.

15.

diferentes organismos a las instancias respectivas, referente a la
gestion interna de la DINAPI.

Orientar y responder consultas a los usuarios en todos los aspectos
concernientes a la tramitacion de los procesos de Propiedad Industrial,
Derechos de Autor y Derechos Conexos, Observancia y procesos
relacionados que administra la DINAPL.

Ofrecer asistencia al usuario en el llenado de los formularios utilizados
para realizar consultas.

Brindar informacién al usuario en cuanto a la Clasificaciéon de Niza
(clasificaciéon de los productos y servicios para el registro de las marcas
de fabrica o de comercio y las marcas de servicios).

Registrar las solicitudes ciudadanas, de manera que se pueda identificar
los datos del usuario y proceder a la clasificacion de los mismos.

Distribuir los materiales informativos de difusion, tripticos, dipticos,
revistas, folletos, y otros.

Elevar informes sobre las sugerencias, quejas y reclamos, a fin de que se
puedan adoptar mecanismos que puedan colaborar con el mejoramiento
de los servicios. Ilﬂ“

Abg, Juul E, Telavera Z
Diieeior Nacional
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16. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y las
demas disposiciones establecidas por la Secretaria General a través de la
Direccion de Atencién al Ciudadano.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Formularios de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPI.

= Informe sobre reclamos, quejas, sugerencias y/o Por evento

pedido aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico para su remision a las
reparticiones respectivas.

= Materiales informativos de difusion, tripticos, Por evento
dipticos, revistas, folletos, y otros.
= Notas y memorandos varios Diaria

b) Informacion que se recibe

= Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPI.

= Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido Por evento
aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico. Por evento

= Notas y memorandos varios

¢) Informacion que se registra

= Encuestas de satisfaccion de la ciudadania y/o Por evento
publico objeto de la DINAPI.

= Reclamos, quejas, sugerencias y/o pedido Por evento
aclaraciones presentados en la ventanilla de
atencion al publico. Por evento

= Notas y memorandos varios
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NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: INNOVACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

OBJETIVOS: Contribuir al desarrollo econdémico, mejorando la
productividad y competitividad en las micro, pequefias
y medianas empresas generando valor afiadido en sus
procesos, a través de un marco institucional y una
oferta de servicios de apoyo que incentiven la
innovaciéon y le permitan a las MiPymes un mayor
aprovechamiento del sistema de propiedad intelectual.

RELACIONES: Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo las
siguientes Coordinaciones:

< Coordinacion de Competitividad e Innovacion.
< Coordinaciéon de Investigacion y  Desarrollo

Empresarial.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de Derecho, de Ciencias econdmicas, administrativas,
marketing, y similares.
Formacion Complementaria: 3 (dos)
= Conocimientos en areas de I&D Empresarial
= Gestion y administraciéon de Mipymes
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
= 2 (dos) afos en actividades similares.
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: ll I N/A
25 afios cumplidos. |

Lbg. dod) B Telas ‘fr’
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Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Direccion: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la DINAPI.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

Ol

02.

03.

04.

05.

Elaborar y proponer politicas piblicas mediante la comercializacién de
la Propiedad Intelectual que permitan promover y fortalecer la
innovacién en los procesos productivos.

Disefiar e implementar un programa para las Mipymes vy
emprendedores innovadores orientado a la proteccion de sus
creaciones, innovaciones y signos distintivos, que incluya incentivos y
promociones.

Fomentar programas de educacion superior conteniendo practicas en
propiedad intelectual con empresas basadas en innovacién o trabajo
creativo.

Incentivar la cultura del respeto a los derechos de propiedad intelectual,
a través de campafias realizadas en forma conjunta entre el sector
publico y privado, dirigidas al sector empresarial, las universidades y
centros de investigacion, asi como la inclusién del tema en escenarios
de formulacién de politica regional y sectorial, como las comisiones de
competitividad.

Prestar asistencia técnica a las Mipymés, en tematicas relacionadas con
una adecuada gestion de la propiedad intelectual como herramienta de

generacién de valor. | r]yl\
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07.

08.

09.

entre sector publico, privado y académico.

de promocion de servicios tecnolégicos ofertados por las Mipymes.

nacional.

. Gestionar convenios y contratos de investigacion y apoyo tecnolégico

Incentivar la utilizacion del marketing institucional, como herramienta

Formar redes de colaboracion entre el sector productivo y el gobierno

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las

metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino

enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION
a) Informacion que se emite

[~

=

Proforma de Politicas Publicas sobre
comercializacion de la Propiedad Intelectual para
innovacion de procesos productivos.

Borrador de Programa para Mipymes.

Programas de Formacion Superior en Propiedad
Intelectual

Proforma de Convenios y Contratos de
Investigacion y Apoyo tecnolégico.

Programa de marketing institucional para
promocién de Mipymes.

Notas y memorandos varios

b) Informacion que se recibe

=

Solicitudes de elaboracién de Politicas Publicas
sobre comercializacion de la Propiedad Intelectual
para innovacion de procesos productivos.

Pedidos de desarrollo de Programa para Mipymes.
Solicitudes de Programas de Formacion Superior
en Propiedad Intelectual.

Borradores de Convenios y Contratos de
Investigacion y Apoyo tecnologico.

Pedidos de promocién de Mipymes a fravés de
programas de marketing institucional.

Notas y memorandos varios w

%8. :T' -_ E rI i era ]’

C.I'I reclor Naciomal

enci
Por evento

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Diario

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Diario
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c) Informacion que se registra

=

J

Programa de Politicas Publicas sobre
comercializacion de la Propiedad Intelectual para
innovacion de procesos productivos.

Programas para Mipymes.

Programas de Formacion Superior en Propiedad
Intelectual

Convenios y contratos de Investigacion y Apoyo
tecnoldgico.

Programas de marketing institucional para
promocion de Mipymes.

Notas y memorandos varios Il

Abe. J 1 E. Tay!
Do 0 1OF NetGiorl

Por evento

Por evento
Por evento
Por evento

Por evento
Diario
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NIVEL: COORDINACION
DENOMINACION: COMPETITIVIDAD E INNOVACION

OBJETIVOS: Desarrollar la competitividad de las Mipymes,
proponiendo a estos efectos politicas y programas de
apoyo que estimulen la renovaciéon y la innovacion
industrial incorporando instrumentos para el uso
adecuado de la propiedad intelectual en la
comercializacion de bienes y servicios.

RELACIONES: Depende de la Direccién General de Innovacion y
Desarrollo Empresarial tiene a su cargo la ejecucion de
las actividades de su competencia realizadas por el/los
equipo(s) de trabajo, conforme a la organizacion
interna, aprobada por el titular de la Direccion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado Universitario o cursando los tultimos afios de la
carrera de Derecho, de ciencias econémicas, o administrativas,
marketing, y similares.

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimientos en areas de I&D Empresarial

= Gestion y administracion de Mipymes

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
= 2 (dos) afos en actividades similares.

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 afios cumplidos.

Idioma: L”
Espariol

3 (tres)

Abg. Jool Ex "...f "
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Inglés 2 (dos)
Guarani

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Direccion: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

Desarrollar e implementar herramientas de Vigilancia Tecnoldgica (VT) e
Inteligencia Competitiva (IC), fomentando la bisqueda de socios para
participacion en proyectos cooperativos de I+DT.

01

02.

03.

04.

Fomentar una buena y adecuada utilizacion de la gestion del
conocimiento y comunicacion en Propiedad Intelectual entre el sector
publico, privado y las universidades.

Incentivar y promocionar la presentacion de invenciones e
innovaciones tanto en el sector terciario como en la educacién técnica
media, protegiendo sus derechos intelectuales.

Estructurar planes de accién e instrumentos para el uso adecuado y
aprovechamiento econdmico de estos derechos en los distintos
escenarios comerciales en los que interactia la empresa,

convirtiéndolos en fuentes de ventajas competitivas y en factores de
diferenciacion.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Innovacion y Desarrollg Empresarial.

w*
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Proforma de Convenios y Contratos de
Investigacion y Apoyo tecnolégico.

= Programa de marketing institucional para
promocion de Mipymes.

= Notas y memorandos varios

b) Informacion que se recibe
= Convenios y contratos de Investigacion y Apoyo

tecnoldgico.
= Programas de marketing institucional para
promocion de Mipymes.

= Notas y memorandos varios

¢) Informacion que se registra

= Convenios y contratos de investigacion y apoyo
tecnoldgico.

= Programa de marketing institucional para
promocion de Mipymes.

= Notas y memorandos varios pm

~]

!d)g. J \} E. T&I Verg
Diraclor Ngerme|
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Frecuencia
Por evento

Por evento
Diario

Por evento
Por evento

Diario

Por evento
Por evento

Diario
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

COORDINACION
INVESTIGACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Coordinar las politicas de innovacién en concordancia
con la politica de Propiedad Intelectual a través de la
promocion de los productos, servicios y procesos
innovadores producidos por universidades,
instituciones de investigacion y empresas, en el ambito
nacional e internacional, asi como ayudar para la
identificaciéon de demandas especificas de tecnologias.

Depende de la Direccion General de Innovaciéon y
Desarrollo Empresarial tiene a su cargo la ejecucion de
las actividades de su competencia realizadas por el/los
equipo(s) de trabajo, conforme a la organizacion
interna, aprobada por el titular de la Direccion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

“Formacion Basica:
Graduado Universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de Derecho, de ciencias econdmicas, o administrativas,
marketing, y similares.

4 (cuatro)

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimientos en areas de I&D Empresarial

= Gestion y administracion de Mipymes

= Probada idoneidad en éreas de la Propiedad Intelectual

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
= 2 (dos) afos en actividades similares.

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 aflos cumplidos.

Idioma:
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Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Direccion: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la DINAPI.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

Suministrar informaciéon amplia y asesoramiento basico sobre
cuestiones de propiedad intelectual, por medios tecnoldgicos a las

Mipymes.

Proponer y monitorear la implementacion de herramientas de
vigilancia tecnolégica (VT) e inteligencia competitiva (IC) en forma
conjunta con instituciones publicas, privadas y universidades.

Promover las tecnologias con alto potencial y de facil implementacién
por las Mipymes.

Propiciar la blisqueda de financiamiento para proyectos tecnoldgicos
con miras a fortalecer las Mipymes.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le span asignadas por la
Direccion de Innovacion y Desarrollo Empresarial

fi
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION
a) Informacion que se emite

=

=

Proforma de  Politicas  Publicas  sobre
comercializacion de la Propiedad Intelectual para
innovacion de procesos productivos.

Borrador de Programa para Mipymes.

Proforma de Convenios y Contratos de
Investigacion y Apoyo tecnologico.

Notas y memorandos varios

b) Informacion que se recibe

=

303

=

Solicitudes de elaboracion de Politicas Publicas
sobre comercializacion de la Propiedad Intelectual
para innovacion de procesos productivos.

Pedidos de desarrollo de Programa para Mipymes.
Borradores de Convenios y Contratos de
Investigacion y Apoyo tecnologico.

Notas y memorandos varios

¢) Informacion que se registra

=

43

Programa de  Politicas Publicas  sobre
comercializacion de la Propiedad Intelectual para
innovacion de procesos productivos.

Programas para Mipymes. .

Convenios y contratos de Investigacion y Apoyo
tecnoldgico.

Notas y memorandos varios

Frecuencia

Por evento

Por evento

Por evento

Diario

Por evento

Por evento
Por evento

Diario

Por evento
Por evento

Por evento
Diario
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

Promover la integridad, transparencia y lucha contra la

corrupcion en la Entidad. Instalar mecanismos de
integridad, transparencia, prevencion y deteccion de
hechos de corrupcion y hallazgos de indicios de hechos
punibles, fortaleciendo las actividades de control,

vigilancia y fiscalizacion.

Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo la

ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por el/los equipo(s) de trabajo, conforme a la
organizacion interna, aprobada por el titular de la

Direcciéon Nacional.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria:

=

=

Especializacion en auditoria o técnicas de investigacion
penal.

Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el proceso presupuestario,
las adquisiciones publicas, y de las relaciones laborales.
Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual y/o
Penal.

Experiencia Requerida:
De 3 a 5 afos en funciones similares.

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:

Femenino o Masculino. ” “\

Edad:
28 afios cumplidos. Abg. Jocl E. Te!

Director Naciong
Nireccidn Narinna! 42 Pleeateta

5 (cinco)

3 (tres)

4 (cuatro)

N/A

N/A
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Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccién Nacional

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones investigativas,
asi como la compatibilizacion de las metas establecidas por la
Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1

02.

03.

04.

05.

Instalar un sistema de integridad institucional creando una cultura de
transparencia, instalando instancias que lo promuevan y aplicando
medidas de prevencion de la corrupcién, mejorando la credibilidad de
las partes interesadas y de la ciudadania en la Institucion.

Recibir y procesar las denuncias formuladas por cualquier ciudadano,
funcionario u organizacién por los medios habilitados.

Derivar las denuncias vinculadas a dilucidar las responsabilidades
juridicas penales, civiles o administrativas en los indiciados en la
comision de presuntas irregularidades, a las instancias
correspondientes en su caso (Ministerio Publico, Procuraduria General
de la Republica, Secretaria de la Funcién Publica, etc.) a través de la
Méaxima Autoridad Institucional, siendo funcién especifica de la Unidad
la investigacion de posibles conductas punibles.

Establecer y administrar un sistema de protecciéon al denunciante que
colabore con las investigaciones de cada caso y/o la causa penal.

Establecer los objetivos, metas, politicas, estrategias, planes y

programas para el mejoramiento de la gestion con ﬁ cay
transparencia, de prevencion y de lucha contra la corrupcién. I
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06.

07.

08.

09.

10.

11

12.

13.

14,

15.

Propiciar la creacion de instancias y medidas que aseguren la reduccion
sustancial de la corrupcion en la Institucion, definida esta, como el uso
indebido del poder publico para beneficio personal, fomentando la
participacion ciudadana, la transparencia de los procesos y la reduccion
de la impunidad.

Promover, desarrollar e impulsar, mecanismos de participacion con la
sociedad, y de acceso a la informacién publica.

Propiciar la construccion de esquemas y planes de accion con fuerte
componente de transparencia que mitiguen o pongan remedio a la
situacion que preocupan a los usuarios/as de la DINAPI, a los
organismos de control y a la ciudadania en general.

Generar acuerdos con otros organismos de la administracién piblica y
privados, vinculados a la gestion de la DINAPI que permitan sentar
criterios uniformes en materia de transparencia y acceso de
informacion.

Sugerir acciones tendientes al fortalecimiento del control interno
institucional.

Identificar las areas de riesgos de corrupcién a fin de recomendar la
implementacion de mejoras en los procedimientos y/o tecnologias de
soporte utilizados en la prestacion de los servicios de la DINAPI.

Evaluar y disponer el uso de los canales de comunicacion que posibiliten
y faciliten el acceso a la informacion a la mayor cantidad posible de
personas interesadas en la informacion institucional

Identificar las areas de riesgos de las tecnologias de la informacion que
permitan recomendar la correccion de los sistemas o la automatizacién
de los procesos internos y de atencion a las usuarias.

Disefiar e implementar mecanismos que promuevan y faciliten la
realizacién de denuncias y el seguimiento de hechos de corrupcién por
parte de funcionarios y ciudadanos.

Realizar las diligencias, que el Director Nacional le encomiende, para la
deteccion de hechos de corrupcion, coordinando acciones con las
instancias institucionales que sean necesarias. U“

!.
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Pedido de informes a las reparticiones competentes Diaria
ante el hallazgo de indicios de hechos punibles.

= Plan de Integridad Institucional Anual

= Propuestas de denuncias vinculadas para dilucidar Por evento
las responsabilidades juridicas (penales, civiles y
administrativas) ante las instancias

correspondientes (Ministerio Piblico, Procuraduria
General de la Repiblica, Secretaria de la Funcion
Publica, etc.)
= Notas, memorandos e informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

= Quejas y denuncias formuladas por ciudadanos, Por evento
funcionarios y/u organizaciones.

= Notas, memorandos e informes varios Diaria

= Informes ante el hallazgo de indicios de hechos Por evento

punibles, para su analisis y profundizacion.

c) Informacion que se registra

= Plan de Integridad Institucional Anual

= Denuncias Por evento

= Quejas y sugerencias formuladas (por ciudadanos Por evento
y/u organizaciones

M)g. J | :E. 'Iv(_ .
f-—"-"-"t-ﬂ:'\,r [l ’
Diregridn uﬂ.am,?;,_":_ﬁ_j Yal
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NIVEL: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION: ASESORIA JURIDICA

OBJETIVOS: Asesorar en las cuestiones relacionadas con asuntos
juridicos, legislacion de caracter internacional,
cuestiones del régimen legal nacional, sus implicancias
en la actividad institucional y como autoridad de
aplicacion de las leyes de su competencia.

RELACIONES: Depende de la Direcciéon Nacional y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de su competencia
realizados por los siguientes equipos de trabajo,
conforme a la organizacion interna, aprobada por el
titular de la Direccion, supervisando directamente a las
siguientes areas:

- Departamento de Asuntos Juridicos Administrativos
< Departamento de Asesor Juridico Adjunto

< Staff de Abogados

< Procuradores

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 3 (tres)

= SO6lidos conocimientos en el campo del Derecho
Administrativo y Marcario.

= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el proceso presupuestario,
las adquisiciones publicas, y de las relaciones laborales del
Estado Paraguayo.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en el manejo de cuestiones juridicas en
Instituciones Publicas y/o Privadas relacionagas a la funcion de
la DINAPI l |

ﬂ“

mg‘ Joel ET 1pV

Direclor Na
ipperin Narinn=!
.2

N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
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Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
28 afios cumplidos

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccién Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

Brindar el asesoramiento en el aspecto juridico al Director Nacional y
dictaminar acerca de la validez desde el punto de vista legal de todos los
documentos sometidos a su consideracion. Asesorar en la formulacién
de proyectos de convenios o contratos, en las que intervenga la
Direccion Nacional y sus unidades dependientes.

Recibir, estudiar, analizar y expedirse sobre proyectos de resoluciones,
circulares y otros, sometidos a su consideraciéon, conforme a las
disposiciones legales relacionadas con el sector.

Intervenir y representar a la Direccién Nacional (por expresa delegacion
de la misma) en las causas judiciales, procedimientos extrajudiciales y
administrativos en los que la DINAPI fuese parte ya sea como
demandante o demandada, sin perjuicio de la competencia de la
Procuraduria General de la Republica en materia de representacién del
Estado en lo que respecta a sus intereses patrimoniales. ﬂl l\

Ahg- 'T { E. T‘_ aver:
I“Eir“(-.;_.rr-.i__, po

Dietrifn Narinnal da D?.wr:.‘m—.‘ [ 2y

128




R

DINAPI
Q DINAP ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

~@ e Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

04. Presentar acusacion en los Sumarios Administrativos solicitando la

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Resolucion definitiva conteniendo la aplicacion de las sanciones al
infractor si correspondiere o solicitar el sobreseimiento, en su caso. En
caso que la infraccion se encuentre tipificada como punible dentro del
Codigo Penal, remitir y dar seguimiento de los antecedentes a la Fiscalia
en lo Penal de Turno.

Emitir sugerencias e informes, asesorando a la Direccién Nacional en la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que conforman
el sistema juridico del Paraguay.

Brindar el apoyo juridico a los trabajos realizados por las demas areas a
través de la Direccién Nacional.

Recibir, cuando corresponda, de la Direccion Nacional los oficios
judiciales y cualquier pedido de informes emanados de los 6rganos
jurisdiccionales de la Republica del Paraguay, analizarlos, derivarlos a
las instancias que correspondan y realizar un seguimiento de los
mismos.

Recibir, estudiar, analizar y expedirse sobre proyectos de leyes,
decretos, resoluciones, circulares y otros, sometidos a su consideracion,
conforme a las disposiciones legales relacionadas con el sector.

Ejercer la coordinacion y realizar el seguimiento de los procesos de
instruccién de Sumarios llevados a cabo por los Jueces Instructores
designados.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Mangal no son limitativas sino

enunciativas.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuenci
= Dictamenes juridicos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento

b) Informacién que se recibe

= Notas / Memorandos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciones, Reglamentos Por evento
= Solicitudes de dictamen juridico Por evento

c) Informacion que se registra

= Dictamenes juridicos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciongs, Reglamentos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS: Asesorar en todos los asuntos legales, contractuales y
juridicos de la DINAPI.
RELACIONES: Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo la

ejecucion de las actividades de su competencia
realizados por los siguientes equipos de trabajo,
conforme a la organizacién interna, aprobada por el

titular de la Direccion:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= SO6lidos conocimientos en el campo del Derecho
Administrativo y Marcario.
= Conocimiento de la reglamentacién, las normas y demas
disposiciones legales que rigen el proceso presupuestario,
las adquisiciones publicas, y de las relaciones laborales del
Estado Paraguayo.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 aflos en el manejo de cuestiones juridicas en
Instituciones Publicas y/o Privadas relacionadas a la funcién de
la DINAPI
N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
28 afios cumplidos
Idioma: )l
Espatiol Abg. Jocl E. Telahera Z 3 (tres)

Direclor Nacionjal
Mlirprpian Masanal dn Deamindad Infalaet

131




e Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
Qo5 T
-- . MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES OPERATIVAS

Inglés (solo se requiere conversacion)
Guarani (sélo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

2 (dos)
2 (dos)

2 (dos)

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

Recibir, verificar, y elevar el borrador de dictamen acerca de la
validez legal de las diferentes documentaciones y Resoluciones
sometidas a consideracion de la Direccion de Asuntos Juridicos.

. Analizar, opinar y evacuar las consultas de caracter juridico y legal
que formulen las distintas dependencias de 1a DINAPI.

. Ejercer el seguimiento de los procesos de instruccion de sumarios
llevados a cabo por los Jueces Instructores designados.

. Brindar el asesoramiento en el aspecto juridico al Director Nacional y
a los Directores Generales a través del Director de Asuntos Juridicos y
dictaminar acerca de la validez desde el punto de vista legal de todos
los pliegos de bases y condiciones y contratos que comprometan
recursos de la DINAPI en el marco de licitaciones publicas.

. Recopilar, sistematizar, concordar y definir la legislacion de
relevancia para la DINAPI, y mantener actualizado la normatividad
interna.

. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el present¢é Manual no son limitativas sino
enunciativas. l\“
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Dictamenes juridicos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento

b) Informacion que se recibe

= Notas / Memorandos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciones, Reglamentos Por evento
= Solicitudes de dictamen juridico Por evento

c¢) Informacion que se registra

= Dictamenes juridicos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciones, Regglamentos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento

 Joel E. Jalav
“Jg Director N clong
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ASESORIA JURIDICA ADJUNTA

OBJETIVOS: Apoyar en el asesoramiento en las cuestiones
relacionadas con asuntos juridicos, legislacion de
caracter internacional, cuestiones del régimen legal
nacional, sus implicancias en la actividad institucional y
como autoridad de aplicaciéon de las leyes de su
competencia.

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Asesoria Juridica y
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades de su
competencia realizadas por su equipo de trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho.
Formacién Complementaria: 3 (tres)
= Solidos conocimientos en el campo del Derecho

Administrativo y Marcario.
= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas

disposiciones legales que rigen el proceso presupuestario,

las adquisiciones publicas, y de las relaciones laborales del

Estado Paraguayo.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en el manejo de cuestiones juridicas en
Instituciones Publicas y/o Privadas relacionadas a la funcion de
la DINAPI

N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
Sexo: f N/A
Femenino o Masculino
|
Edad: N/A
28 anos cumplidos Abg. Jocl E.r:[‘a e Z.
'\irF‘.{'rj!'\P \llfl;;'-:l"l; ':---.-,..,_J..-.F: nchial
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Idioma:

Espaiiol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinaciéon de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1.

Dictaminar acerca de la validez desde el punto de vista legal de todos
los documentos derivados a su consideracion por el Director General
de Asesoria Juridica.

Asesorar en la formulacién de proyectos de convenios o contratos, en
las que intervenga la Direccion Nacional y sus unidades
dependientes.

Recibir, estudiar, analizar y expedirse sobre proyectos de
resoluciones, circulares y otros, sometidos a su consideracion,
conforme a las disposiciones legales relacionadas con el sector.
Representar a la Direccién Nacional, cuando fuera designado por el
Director General, en las causas judiciales, procedimientos
extrajudiciales y administrativos en los que la DINAPI fuese parte ya
sea como demandante o demandada.

Representar a DINAPI, cuando fuere designado por el Director
General, en Sumarios Administrativos solicitando la Resolucion
definitiva conteniendo la aplicacion de las sanciones al infractor si
correspondiere o solicitar el sobreseimiento, en su caso. En caso que
la infraccién se encuentre tipificada|como punible dentro del Cédigo
Penal, remitir y dar seguimiento de(lps antecedentes a la Fiscalia en
lo Penal de Turno. T‘
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Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccién: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogeéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direcciéon Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1.

Dictaminar acerca de la validez desde el punto de vista legal de todos
los documentos derivados a su consideracion por el Director General
de Asesoria Juridica.

Asesorar en la formulacion de proyectos de convenios o contratos, en
las que intervenga la Direccion Nacional y sus unidades
dependientes.

Recibir, estudiar, analizar y expedirse sobre proyectos de
resoluciones, circulares y otros, sometidos a su consideracion,
conforme a las disposiciones legales relacionadas con el sector.
Representar a la Direccién Nacional, cuando fuera designado por el
Director General, en las causas judiciales, procedimientos
extrajudiciales y administrativos en los que la DINAPI fuese parte ya
sea como demandante o demandada.

Representar a DINAPI, cuando fuere designado por el Director
General, en Sumarios Administrativos solicitando la Resolucion
definitiva conteniendo la aplicacién de las sanciones al infractor si
correspondiere o solicitar el sobreseimiento, en su caso. En caso que
la infraccion se encuentre tipificada como punible dentro del Cédigo
Penal, remitir y dar seguimiento|de los antecedentes a la Fiscalia en
lo Penal de Turno. Ml J
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6. Recibir, cuando corresponda, de la Direccion Nacional los oficios

judiciales y cualquier pedido de informes emanados de los 6rganos
jurisiccionales de la Republica del Paraguay, analizarlos, derivarlos a
las instancias que correspondan y realizar un seguimiento de los
mismos.

Recibir, estudiar, analizar y expedirse sobre proyectos de leyes,
decretos, resoluciones, circulares y otros, sometidos a su
consideracion, conforme a las disposiciones legales relacionadas con
el sector.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Dictadmenes juridicos Por evento
= Notas / Memorandos Por evento

b) Informacion que se recibe

= Notas / Memorandos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciones, Reglamentos Por evento
= Solicitudes de dictamen juridico Por evento

c¢) Informacion que se registra

= Dictamenes juridicos Por evento
= Oficios Judiciales Por evento
= Proyectos de Leyes, Resoluciones, Reglamentos Por evento
= Por evento

Notas / Memorandos ’“ ]I

Abg. Jocl E. Talyve
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION: DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

OBJETIVOS: Analizar, conceder o rechazar los titulos de marcas,
patentes de invencion, modelos de utilidad y dibujos y
modelos industriales, indicaciones geograficas,
denominaciones de origen, conocimientos tradicionales
y recursos genéticos y dictar las resoluciones de
caracter administrativo que sean necesarias para el
cumplimiento de sus fines.

RELACIONES: Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo las
siguientes reparticiones:

Secretaria
Unidad de Titulos
COORDINACION DE REVISION DE TRAMITES DE
PROPIEDAD INDUSTRIAL
DEPARTAMENTO DE RELATORIA DE APELACION DE
PROPIEDAD INDUSTRIAL
COORDINACION DE PUBLICACION
Departamento de Actos Juridicos.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PODERES
Direccion de Marcas.
Direccion de Patentes.
Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.
Direccion de Asuntos Marcarios Litigiosos.
Direccion de Indicaciones Geograficas y
Denominacion de Origen.
Direccion de Conocimientos Tradicionales vy
Recursos Genéticos.

I

'&g' Joel E. T
Direclor Necional
Niraceldn Narinnal dn Prapi= -
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afos en funciones relacionadas con la Propiedad
Intelectual

N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
30 afnos cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion General: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion Nacional.
Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y pro¢edimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

I
£, Tsjn,
Di

I
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

O1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11

Planificar conjuntamente con los responsables de las distintas
Direcciones subordinadas, las acciones a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y las politicas establecidas por la Direccion Nacional, asi como
las determinadas en la legislacion vigente.

Analizar la pertinencia de las solicitudes para la concesién de Marcas,
Patentes, Dibujos y Modelos Industriales.

Suscribir los titulos de Marcas, Patentes vy Dibujos y Modelos
Industriales concedidos.

Responder en coordinacion con la Direcciéon de Asesoria Juridica de la
DINAPI los oficios judiciales sobre remision de antecedentes y evacuar

consultas.

Elaborar y suscribir las Resoluciones que en grado de apelacién pasan
de la Direccion de Asuntos Marcarios Litigiosos.

Elaborar y suscribir las Resoluciones que en grado de apelacion pasan
de las Direcciones subordinadas.

Elaborar y suscribir las Resoluciones de primera instancia de los casos
litigiosos de la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.

Sugerir alternativas de solucion para los inconvenientes que observe en
el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo, proponiendo
la aplicaciéon y/o actualizacion de reglamentos u otros elementos
institucionales para el mejor desempeiio de la Direccién General.

Mantener contactos con organizaciones o sociedades relacionadas a la
propiedad industrial, asistiéndolos de manera directa o indirecta en

temas puntuales requeridos por las mismas.

Proponer acciones con otras entidades del sector publico o privado,
organizaciones gremiales y académicas para atender la demanda de
informacion o procedimientos relacionados a los registros de la
propiedad industrial.

Analizar alternativas y proponer al titular de la DINAPI planes de accién
para mejorar o ampliar el seryicio y las funciones relacionadas al
registro de la propiedad intelectual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

12. Elevar informes periddicos al Director Nacional de la DINAPI referentes
a los Titulos de Marcas, Patentes, Dibujos y Modelos Industriales,
Indicaciones Geograficas y Conocimientos Tradicionales y Recursos
Genéticos aprobados, asi como las modificaciones o actualizaciones
autorizadas.

13. Analizar y proponer la adecuacion o actualizacion de la legislacion y el
marco normativo vigente relacionado a Titulos de Marcas, Patentes,
Dibujos y Modelos Industriales, Indicaciones Geograficas vy
Conocimientos Tradicionales y Recursos Genéticos, propiciando
reglamentaciones transparentes y armonicas.

14. Propiciar y fomentar la difusién de informacién de los actos juridicos
requeridos para los registros correspondientes, como también los
registros concedidos, las renovaciones, asi como las resoluciones y
sentencias judiciales firmes, relativas a la revocacion, anulacién o
cancelacion de cualquier registro.

15. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente| Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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NIVEL: SECRETARIA

DENOMINACION: SECRETARIA

OBJETIVOS: Realizar todas las tareas inherentes al control y
verificacion de que los expedientes a ser resueltos
cumplan con todos los requisitos formales para la
expedicion de los titulos y otras derivaciones, como ser
el pago de tasas, plazos procesales, formalidades, poder

suficiente y debidamente inscripto, etc.

RELACIONES: Depende de la Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Intelectual.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point,|correo electrénico,
internet. U“
Abg. t E vera 7
Director National
Direccifn Nacinnal dn eacte 2. = 0ot
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Unidad: basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Firmar los titulos con el Director General como constancia de haber
controlado la documentacion y refrendar la firma del mismo.

02. Realizar los informes que resumen el analisis de los expedientes en
tramite.

03. Registrar en el sistema informatico todos los movimientos de
expedientes y la carga de las Resoluciones en la Direccion General.

04. Custodiar los expedientes bajo su cargo.
05. Remitir a mesa de entradas todos los expedientes en los que se han
detectado errores comparando la carga realizada y las constancias

documentales.

06. Administrar el registro de Agentes de la Propiedad Industrial,
controlando las solicitudes y registrandolos en el sistema informatico.

07. Expedir y entregar los carnets a los Agentes solicitantes bajo constancia
escrita a quien demuestre derecho.

08. Controlar la documentacién analizada y los proyectos de resolucién
elaborados por la Unidad de Revision y Relatoria.

09. Controlar y derivar al Departamento de Actos Juridicos los expedientes
de solicitud de condiciones de dominio.

10. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccién General de la Propiedad|Industrial.

lavera 7
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: RELATORIA DE APELACION DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL

OBJETIVOS: Asistir a la Direccion General en los expediente en

segunda instancia, mediante el analisis y la elaboracién
de proyectos de todo tipo de resolucion a ser suscritas

por el DGPL.
RELACIONES: Depende de la Direccion General de Propiedad

Industrial.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Soélidos conocimientos en las ramas del Derecho Intelectual.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point,| correo electrénico,
internet. \]ﬁl
Abg, Juc| E, Talayer
Director Nacionk
Direrein Nacional e Pranied
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Unidad: basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Organizar el archivo de segunda instancia y el trabajo de los
relatores.

2. Analizar los expedientes de segunda instancia de caracter
confidencial bajo su responsabilidad.

3. Redactar proyectos de resolucion y/o providencias de la Direccion
General en los expedientes de apelacion que provienen de la
direccion a su cargo.

4. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

5. Estar en permanente actualizacion respecto a la legislacion nacional
e iniciativas de modificaciéon de las mismas, con relacién al marco
legal y normativo vigente en otros paises.

6. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion General de Propiedad|Industrial.

i
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: DE PUBLICACIONES

OBJETIVOS: Recibir las Publicaciones y oposiciones realizadas en los
tramites de registro, agregandolas a los respectivos

Expedientes. Controlar plazos y darle

correspondiente.

tramite

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Propiedad

Industrial.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Bachiller o Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)

2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.
Autonomia de Decisiones: lﬂl i 3 (tres)

Mg, Ji._ ¢ E I. _-'?
Director Nacinn
Direccion Nacional Ao Drwnded -\
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Relativa para establecer planes y programas de accion en su
Unidad: basados en las estrategias y directrices emanados del
Departamento de Examen de Forma.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direcciéon de Marcas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Recibir los Expedientes Originales referentes a las Solicitudes de
Registro con las Ordenes de Publicacién Original suscritas por los
Examinadores de Forma y realizar el movimiento de retiro de orden de
publicacién en el registro informatico.

02. Entregar las ordenes de publicacion a los titulares, Agentes y/o
Procuradores, bajo constancia en el expediente y realizar el movimiento
de retiro de las mismas en el sistema informatico.

03. Entregar la segunda y subsiguientes Ordenes de Publicacién conforme a
lo Autorizado por la Direccién de Marcas.

04. Recibir de Mesa de entrada los Expedientes que contienen las
constancias de publicaciones realizadas por los interesados de las
solicitudes de registro.

05. Recibir y adjuntar al expediente original las publicaciones realizadas
por los interesados.

06. Verificar que la publicacion respectiva coincida con la orden emanada
(nimero de expediente, denominacion, etiqueta y clase).

07. Remitir los expedientes al Departamento de Examen de Fondo en los
casos de Solicitudes que hayan superado el plazo de oposicion sin que se
haya registrado ninguna.

08. En caso que se deduzcan oposiciéon contra una solicitud de registro de
marcas, vencido el plazo respectivo y presentadas las mismas, se debera
remitir la oposicion junto con el expediente principal a la Direccion de
Asuntos Marcarios Litigiosos, toda vez que haya sido abonada las Tasas
de Registro y la de Oposicion, respectivamente.

09. Elevar los informes requeridos por las reparticiones superiores o por la
Auditoria Interna.
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NIVEL: UNIDAD

DENOMINACION: DE TiTULOS

OBJETIVOS: Custodiar las hojas de seguridad e imprimir las actas y
titulos que hayan sido concedidos por Resolucion de la

Direccion General de Propiedad Industrial.

RELACIONES: Depende de la Direccion General.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
Un (1) aflo en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basadas en las| estrategias y
directrices emanadas de la Direccién General. ' ] |
‘}HEDClDf:.;JﬂﬁﬂnaLl :lPIST.miMJ-in larhie’
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Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Resguardar las hojas de seguridad que contendran los titulos a ser
concedidos por la Direccion General de Propiedad Industrial.

Controlar e imprimir, de acuerdo con los datos de los expedientes
aprobados, las Actas de Concesion y los Titulos de Propiedad
Intelectual, reimpresiones y los duplicados autorizados por la DGPI.

Devolver los Expedientes administrativos para su correccion en caso de
encontrar errores entre los datos del sistema y los de la solicitud fisica.

Entregar bajo constancia a los interesados y solicitantes que acrediten
derecho por escrito, los Titulos de Propiedad Intelectual autorizados
por Resolucion de la DGPI.

Registrar en el Sistema Informatico los movimientos de los Expedientes
y los datos del receptor de los titulos entregados.

Remitir a la dependencia pertinente las Actas de Concesion y los
Expedientes finiquitados para su archivo.

Informar a la Direccion de la Propiedad Industrial cualquier
inconveniente detectado en el cumplimiento de sus funciones,
realizando las consultas que fuesen necesarias.

Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

Brindar informacién, orientacion y asesoramiento a los interesados

sobre las reglamentaciones que rigen el registro de marcas y los
procedimientos vigentes para su concrecion.

Promover la debida diligencia a cualquier solicitud o informes
presentados ante la Direccion.

Participar en la evaluaciéon de desempefio |[de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y lo ﬁN{cedmuentos vigentes.

A.bg Ji J;'.f y:
r- or Nat
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12. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion General de la Propiedad Industrial.

Abg. Jocl E. T
Director N
Direccion Nacional de Praniadad tnfo
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NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: REVISION DE TRAMITE DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

OBJETIVOS: Realizar una verificacién y un analisis previo de las
solicitudes de los registros y renovaciones de marcas,
patentes, dibujos industriales y todo otro derecho
intelectual administrado por la DGPI y controlar los
escritos presentadas por los titulares y solicitantes de
los derechos. Elaborar borradores de Resoluciones y

providencias a ser suscritas por el DGPL.

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Propiedad
Industrial.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria:
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Intelectual.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afios en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
25 aflos cumplidos.

Idioma:

Espafiol

Inglés (solo se requiere conversacion)
Guarani (sélo se requiere conversacion)

2 (dos)

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)
2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Unidad: basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Recepcionar, andlisis, derivacion y archivo de la documentacion
recibida y emitida por la DGPI.

02. Informar a la Direccion General de la Propiedad Industrial cualquier
inconveniente detectado en el cumplimiento de sus funciones,
realizando las consultas que fuesen necesarias.

03. Redactar los proyectos de Resolucion y/o Providencias de la Direccién
General en los expedientes de apelacion que provienen de las
Direcciones a su cargo.

04. Resguardar la informacién de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

05. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
derecho intelectual o informes presentados ante la Direccion.

06. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

07. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacién de las mismas, con relacién al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

08. Redactar Proyectos de Resolucion para la firma del Director General de
todos los procesos que llegan hasta| esta instancia en grado de
Apelacion.

CIOR NACinn I_-.:
D"\'\H,J-\J'-I.I..-l
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09. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccién General de la Propiedad Industrial.

h

Abg, Josl E. Talavera
Ulreclor Nacinnal
Nirperinn Narinnal da Beaniadad Infalack
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ACTOS JURIDICOS
OBJETIVOS: Analizar, evaluar e informar las condiciones de Dominio
en donde conste la situacién de un titulo determinadoy
si existen gravamenes sobre la misma.
RELACIONES: Depende de la Direccion General.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacién Complementaria: 2 (dos)
= Sdélidos conocimientos en las ramas del Derecho Intelectual.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet. (
Autonomia de Decisiones: \ i ; 3 (tres)
Abg. Jocl B- BEELE
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Relativa autonomia para establecer planes y programas de

acciéon en su Unidad: basadas en las estrategias y directrices
emanadas de la Direccion General.

Gestion:

Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacién de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion General.

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Certificar el estado de procesamiento de una solicitud de
condiciones de dominio.

02. Procesar las siguientes solicitudes:

Transferencias de titulos de marcas.
Cambio de titular (persona fisica o juridica).
Cambio de domicilio.

Licencias de uso.

Fusion de sociedades.

Informe de duplicado de titulos.

R N O

innovar y demas medidas cautelares)
j. Cancelacién voluntaria de una marca concedida.

informe de

Limitaciones de articulos en los registros concedidos.
Correccion en los libros de actas y en el sistema informatico.

Oficios judiciales (nulidades, embargos, Litis, prohibicién de

03. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la

Direccion General de la Propiedad Industrial. ’
Il
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE REGISTRO DE PODERES

OBJETIVOS: Recibir y registrar las documentaciones referentes a las
representaciones invocadas por los Agentes de la
Propiedad Industrial en los expedientes presentados en

los diferentes procesos a su cargo.

RELACIONES: Depende de la Direccion General de Propiedad

Industrial..
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

e REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho o Escribania.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
= Conocimientos en derecho registral.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: ' 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo| electrénico,
internet. Uh
Abg. , E Tals era Z
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa para establecer planes y programas de accion en su
Unidad: basados en las estrategias y directrices emanados del
Departamento de Examen de Forma.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién de Marcas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Inscribir los Poderes Generales, Poderes Especiales y las Cartas Poder
presentados por los Agentes de la Propiedad Industrial, previo analisis
de las documentaciones presentadas. Toda la documentacion que avala
el Poder deberan estar debidamente autenticadas.

02. Controlar que la documentacion que avala la Carta Poder o demas
autorizaciones sea suficiente para representar al autorizante (Estatutos
Sociales, Acta de Asamblea de Eleccion de Autoridades, Contratos de
Cesion, etc.). ya sea de procedencia nacional o extranjera.

03. Controlar que el solicitante haya abonado la tasa respectiva antes de
proceder al registro respectivo.

04. Remitir informes sobre el estado de la representacion invocada que le
sean requeridos por los Examinadores de Forma en el expediente
principal.

05. Actualizar la base de datos del sistema informatico de poderes mediante
la carga diaria de estos, y el archivo e inventario de Ilas
documentaciones presentadas por los agentes.

06. Elevar los informes requerid%;s por las dependencias superiores o por la
Auditoria Interna.

Jh‘
|
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE MARCAS

OBJETIVOS: Recepcionar, analizar y expedirse en los temas relativos
a las solicitudes de los registros y renovaciones de
marcas y escritos, asi como también sobre los actos
juridicos relacionados a modificaciones, cambios,
fusion de sociedades, transferencias y otros, solicitadas

por los titulares de derechos.

RELACIONES: Depende de la Direccién General y tiene a su cargo la

ejecucion de

Departamentos:

< Departamento de Examen de Fondo.
< Departamento de Examen de Forma.
< Unidad de Registros y Renovaciones

las actividades

de los siguientes

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: &

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

= Conocimientos de Derecho Procesal.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 1 a 3 aflos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

30 afios cumplidos.

Idioma:

Espaiiol 3 (tres)

Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogeéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1. Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad
Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacién vigente.

02. Precautelar que las solicitudes de registro y renovacion de marcas no
contengan elementos contrarios a los requisitos o formalidades
establecidas en la legislacion vigente para la materia.

03. Recepcionar, analizar y expedirse sobre las solicitudes de registro y
renovacion de marcas, precautelando que las mismas no sean
contrarias a las leyes vigentes, el orden publico y las buenas costumbres
y/o que puedan inducir a engafios o confusion respecto a la procedencia,
el modo de fabricacion, las caracteristicas o la aptitud y finalidad del
empleo de los productos o servicios de que se trate.

04. Recepcionar, analizar y precautelar que las solicitudes de registro y
renovacion de marcas no incorporen escudos, distintivos, emblemas o
nombres cuyo uso corresponde al Estado Paraguayo, a las demas
personas juridicas de derecho publico o a las organizaciones
internacionales, salvo expreso pedido de las mismas.

05. Recepcionar, analizar y expedirse sobre los actos juridicos y demas
alteraciones al registro a pedido de parte interesada que se materializan
en el ambito privado y que afectan al Registro de Marcas, precautelando
que las mismas no sean contrarias a las leyes vigentes. fl;l
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06. Expedir Certificados relacionados con los documentos que obran en sus
registros.

07. Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacion sobre los requisitos, procedimientos e
importancia del registro de marcas, como mecanismo de defensa de los
derechos de la propiedad.

08. Mantener una base de datos conteniendo informacion actualizada de las
personas fisicas o juridicas cuyas solicitudes estan en proceso o fueron
aprobadas y registradas.

09. Mantener actualizada la informacion contenida en el portal electrénico
donde los interesados puedan conocer el estado de las solicitudes de
registro de marcas.

10. Informar a la Direccion General de la Propiedad Industrial cualquier
inconveniente detectado en el cumplimiento de sus funciones,
realizando las consultas que fuesen necesarias.

11. Resguardar la informacién de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

12. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
marcas o informes presentados ante la Direccion.

13. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

14. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacién nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

15. Participar en representacion y por designacion de la DINAPI en
reuniones, foros y comisiones en materia de su especialidad, elevando
posteriormente un informe pormenorizado sobre las cuestiones
tratadas.

16. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que l¢ sean asignadas por la
Direccién General de la Propiedad Industrial. I
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NIVEL: UNIDAD

DENOMINACION: DE REGISTROS Y RENOVACIONES

OBJETIVOS: Realizar todas las actividades inherentes al analisis de
los aspectos formales de todas las solicitudes de
registros de Marcas ingresados al Departamento de

Examen de Forma.
RELACIONES: Depende del Direccion de Marcas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Bachiller o Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= SoOlidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espaniol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.
. - I
Autonomia de Decisiones: Abg. Jodl BT l T 7 3 (tres)

Uireclor N .l. .I F!
Nireceion Nacinnal de Piodied Intelectual

161




Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

DINAPI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Relativa para establecer planes y programas de accion en su
Unidad: basados en las estrategias y directrices emanados del
Departamento de Examen de Forma.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion de Marcas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Verificar en el sistema el registro del pago de tasas en los siguientes
conceptos:

Solicitudes de registro de marcas;

Solicitudes de cambio o requerimientos de solicitudes en tramite;
Solicitudes de inscripcién o renovaciéon de las matriculas de los
agentes;

Solicitudes de inscripcion de poderes;

Solicitudes de renovacion de marcas;

Solicitudes de cambio de nombre, domicilio, fusion vy
transferencias;

Solicitudes de todos los demas conceptos que requieran examen de
forma.

02. Elevar al Departamento el informe del Examen Formal de las
Solicitudes y Renovaciones de Registro de Marcas, para lo cual la
Unidad a través del Examinador respectivo debera verificar:

d.

b.

C.

d.

La documentaciéon presentada en el expediente referente a la
identidad del solicitante;

La inscripcién del poder invocado, y en su caso solicitara al
Departamento de Registro de Poderes el informe correspondiente a
la representacion e inscripcion del poder invocado;

Control de la presentacién, en el plazo, del poder invocado de
acuerdo con lo establecido por el Articulo 116 de la Ley N° 1294/98;
Verificar que la denominacion de la marca coincida con la etiqueta.

03. Escanear las etiquetas y logotipos conforme a las solicitudes de
adecuacién a los efectos de su inclusion o modificacion en el sistema
informatico y en el expediente fisico respectivo.

04. Emitir Ordenes de Publicacién previo informe favorable del Examinador

de Forma o en caso de Adecuaciones que frequieran de ulteriores
publicaciones por tratarse de adiciones o modificaciones sustanciales

que podrian afectar derechos de terceros. il
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05. Si el Examinador designado, detectare defectos formales u omisiones
en las solicitudes de registro o renovacion de marcas, generara
observaciones en el sistema informatico y en el expediente fisico, a fin
de que los interesados accedan a la informacion sobre el estado en que
se encuentra su solicitud. Las observaciones seran notificadas en forma
automatica en la oficina del Departamento de Examen de Forma, los
dias martes y jueves siguientes al dia en que fueron registradas en el
sistema informatico y en el expediente. El plazo de abandono de una
solicitud prevista en la Ley N° 1294/98 comenzara a correr el dia
siguiente de la notificacion por automatica.

06. Elevar al Departamento de Examen de Forma el informe referente al
abandono de las solicitudes.

07. Elevar al Departamento de Examen de Forma el informe
correspondiente una vez salvadas todas las observaciones realizadas
por la Unidad a través del Examinador designado.

08. Elevar los informes requeridos ppr las instancias superiores o la
Auditoria Interna institucional.

Tl m
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FORMA

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control formal de las solicitudes de los registros y sus
renovaciones, autorizar la publicacion de las solicitudes
y establecer el Registro de Poderes de Agentes de la

Propiedad Industrial.
RELACIONES: Depende de la Direccion de Marcas.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacién Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informéticai: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet. '1!11{
Jo 1 E. Tdiavera Z
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Coordinacion: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién de Marcas.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién de Marcas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Recibir y foliar los expedientes que contienen solicitudes de Registro de
Marcas ingresados a través de la Mesa de Entradas dependiente de la
Secretaria General de la DINAPI.

02. Inventariar los expedientes ingresados a fin de mantener al dia el
listado de los obrantes en la Coordinacion de Examen de Forma.

03. Tramitar los expedientes de adecuacion, en los siguientes casos:

a. Tomar nota de la limitacion o ampliaciéon de los productos o
servicios de las solicitudes de registro.

b. Tomar nota de la exclusion de productos o servicios de las
solicitudes de marcas.

c. Verificar y tomar nota de la reclasificacion de los productos y
servicios de las solicitudes de registro.

d. Tomar nota de la solicitud de intervencion de aquellas solicitudes de
registro que se encuentren en la Coordinacion de Examen de Forma.

e. Adecuacion del logotipo o etiqueta y slogan (respecto a la inclusion
o0 exclusion de ellas).

f. Adecuacion de la denominacion, respecto al tipo de marca
denominativa, figurativa o mixta, tridimensional, olfativa, sonoray
otras.

g. Adecuacion de la especificacion de los servicios o productos de la
clase solicitada.

h. No se dara tramite a las solicitudes de adecuacién que pretendan el
cambio de Clase, salvo error material, debidamente identificado y
fundado en la Resolucion de la Direccion de Marcas que ordena la
Adecuacion.

04. Tramitar adecuaciones que surgieren a consecuencia del finiquito de un
tramite ante la Direccién de Asuntos Marcarios Litigiosos, previa
resolucion de autorizacién de la Direccién Marcas.

05. Emitir Ordenes de Publicacién previo informe favorable del Examinador
de Forma o en caso de Adecuaciones que uieran de ulteriores

Abg. Jocl EIT:
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publicaciones por tratarse de adiciones o modificaciones sustanciales
que podrian afectar derechos de terceros.

06. Efectuadas las publicaciones correspondientes, vencido los plazos
procesales y una vez presentadas las publicaciones, las mismas seran
anexadas a su expediente principal y se remitiran a la Coordinacion de
Examen de Fondo o a la Direccién de Marcas, en su caso.

07. Elevar los reportes e informes requeridos por las dependencias
superiores o por la Auditoria Interna.

08. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Marcas.

09. Verificar que las Solicitudes cuenten con el pago de las Tasas
respectivas antes de su remision a otras depgendencias de la Direccién de
Marcas. .;l

|
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FONDO

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de fondo de las solicitudes de los registros de
marcas y escritos, asi como los actos juridicos
relacionados a las modificaciones, cambios, fusion de
sociedades, transferencias y otros, conforme a los

procedimientos vigentes.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Marcas.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point,| correo electrénico,

internet.

. vera Z
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Coordinacion: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Marcas.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacién de funciones homogeéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion de Marcas.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Verificar y controlar que las solicitudes de registro de marcas no
contengan elementos contrarios a los requisitos de fondo establecidos
en la legislacion vigente para la materia y en los procedimientos
vigentes.

02. Analizar e informar sobre las solicitudes de registro de marcas,
precautelando que las mismas no sean contrarias a las leyes vigentes, el
orden publico y las buenas costumbres y/o que puedan inducir a
engarios o confusion respecto a la procedencia, el modo de fabricacion,
las caracteristicas o la aptitud y finalidad del empleo de los productos o
servicios de que se trate.

03. Analizar e informar sobre si las solicitudes de registro de marcas
incorporan escudos, distintivos, emblemas o nombres cuyo uso
corresponde al Estado Paraguayo, a las demds personas juridicas de
derecho publico o a las organizaciones internacionales, salvo expreso
pedido de las mismas.

04. Resguardar la informaciéon de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

05. Brindar informaciones, orientacion y asesoramiento a los interesados
sobre las reglamentaciones que rigen el registro de marcas y los
procedimientos vigentes para su concrecion.

06. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
marcas o informes presentados ante la Coordinacion.

07. Estar en permanente actualizacion respecto ajla legislacion nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con|relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises. bl

Abg. Jocl E. Telhvera Z
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08. Ejecutar todas aquellas funcipnes que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Marcas.

|
Abg. Jocl E, ’}u Jhvera Z
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION
DE PATENTES

Recepcionar, analizar y expedirse en los temas relativos
a las solicitudes de patentes de invenciones y modelos
de utilidad, que constituyen incentivos y
reconocimientos por la creatividad, pudiendo generar
recompensas materiales por las invenciones
comercializadas, fomentando la innovacion constante.

Depende de la Direccién General y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de las siguientes
reparticiones:

- Departamento de Examen de Fondo.
< Departamento de Examen de Forma.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario.
Formacién Complementaria: 2 (dos)

= SoOlidos conocimientos en las ramas del Derecho de Patentes.
= Probada idoneidad en éareas de la Propiedad Intelectual,
preferentemente en area de Patente.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
25 afios cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad
Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacién vigente.

02. Recepcionar, analizar y expedirse sobre las solicitudes de patentes de
invencion y/o modelos de utilidad, pago de anualidad, transferencias,
cambio de nombres, presentacion de poderes y convalidacién de
personeria, licencias de uso, publicacién anticipada, presentacion de
documentos de prioridad, poderes, contestacion a vistas, documentos
de cesion, traduccion, modificaciones, oficios judiciales, correcciones,
etc.

03. Recepcionar, analizar y expedirse sobre las solicitudes de patentes,
precautelando en primer término el cumplimiento de los requisitos de
forma exigidos, y el vencimiento del periodo de sigilo establecido, para
ordenar la publicacion respectiva, la actualizacion de la base de datos y
la remision a la oficina pertinente.

04. Controlar en las solicitudes de patentes de invencion y de modelos de
utilidad, que los datos de denominacion y resumen sean representativos
al invento reivindicado, y que la clasificacion de las mismas estén
acordes a la clasificacion internacional vigente.

05. Disponer la publicacion de | edictos tanto de solicitudes como de
Patentes concedidas.
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07.

08.

09.

10.

11.

12,

13.

14

15.

. Supervisar que las areas competentes realicen el examen de fondo de

aquellas solicitudes de patentes de invencién y de modelos de utilidad
que hayan superado el periodo de sigilo y cumplen con los requisitos
legales de forma, que hayan sido publicadas y cumplan con el pago de
las tasas exigibles.

Verificar y controlar que dentro del examen de fondo se hayan
considerado las observaciones presentadas por terceros con las
formalidades exigidas para ello. De ser este el caso, analizar los
dictadmenes e informes de recomendacién debidamente fundamentados
para elevarlos a consideracion de la Direccion General de la Propiedad
Industrial.

Tomar razon de todos los actos juridicos que impliquen transferencias,
licencias de uso, cambio de nombre de la razén social o del domicilio del
titular de la Patente, correcciones y modificaciones solicitadas.

Procesar toda peticion por escrito de division y conversion de Patente,
observaciones de terceros a las solicitudes, publicaciones anticipadas,
publicaciones normales y demas tareas fijadas por la normativa vigente.

Expedir certificados y copias autorizadas de los documentos contenidos
en los expedientes de su competencia.

Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacion sobre los aspectos legales y
procedimentales referentes al registro de patentes de invencion y/o
modelos de utilidad y otros servicios conexos brindados por la Direccién
General de la Propiedad Industrial.

Elaborar y proponer propuestas de mejores practicas de servicios de
apoyo a los inventores o innovadores, a fin de difundir el Sistema de
Patentes de Invencién y Modelos de Utilidad.

Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
patentes de invenciéon y modelos de utilidad u otros pedidos de
informes presentados ante la Direccion.

Participar en la evaluaciéon de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

Abg. 70!
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16. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

17. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion General de la Propiedad Industrial.

Nrector Neciknal
Nireccion Nacional de Pronfedad Infelecfi
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FORMA

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de forma de las solicitudes de patentes de

invenciones y/o modelos de utilidad.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Patentes.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario de la carrera de derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las ramas del Derecho de Patentes.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 aios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrptegias y
directrices emanados de la Direccién de Patentes. U{

Abg. {‘l T'E.{Telavera Z
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Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Procesar todo lo relacionado a la tramitacion de las solicitudes de
Patentes de Invencion y Modelos de Utilidad en cuanto a los requisitos
de forma previstos en la normativa aplicable y registrarlos en el sistema
informatico de gestion.

02. Determinar y distribuir la documentacién recibida en la Direccion de
Patentes de tal manera a definir su destino dentro de la Direccion de
Patentes.

03. Distribuir las solicitudes para ser tramitadas de acuerdo con la
naturaleza de las mismas (modelo de utilidad o patente de invencion).

04. Elaborar el Proyecto de Edicto de Publicacion sobre la base de los datos
contenidos en las solicitudes para elevarlo a la Direccion .

05. Resguardar la informacién de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

06. Elaborar los proyectos de los diferentes actos administrativos emitidos
por la Direccion de Patentes tales como vistas, resoluciones de
concesion, de rechazo, etc.

07. Verificar y controlar el pago de tasas de las solicitudes a efectos de
determinar si corresponde la continuidad de los tramites inherentes a la
concesion de la solicitud o su declaracion de caducidad por parte de la
Direccion de Patentes.

08. Verificar que se encuentren cumplidas las formalidades requeridas para
la autorizacién de transferencias, cesiones, licencias y demas actos
juridicos ligados a las patentes concedidas o en tramite.

09. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
patentes de invencion y modelos de ut idad u otros pedidos de
informes presentados ante la D1recc1on

Abgf
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10. Estar en permanente actualizacion respecto a la legislaciéon nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

11. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que|le sean asignadas por la

Direccion de Patentes.

Abg, Jocl E. Te fivera
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FONDO

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de fondo de las solicitudes de patentes de

invenciones y modelos de utilidad.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Patentes.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario en las carreras afines a la materia de
Patente tales como quimico farmacéutico, biotecnélogo,
ingenieros.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Soélidos conocimientos en las ramas del Derecho de Patentes.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afos cumplidos.
Idioma:
Espa’fiol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correg electrénico,
internet. (n
Autonomia de Decisiones: 1 3 (tres)
Abg. Jo.l1 B. T
Cireclor i\
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Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Patentes.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1. Ejecutar las tareas inherentes a la verificacion y el control de
cumplimiento de requisitos de fondo de las solicitudes de patentes de
invencion y de modelos de utilidad .

02. Verificar y controlar que dentro del examen de fondo se hayan
considerado las observaciones presentadas por terceros en tiempo y
forma . Verificar los dictdimenes e informes de recomendacion
debidamente fundamentados para elevarlos a consideraciéon de la
Direccion de Patentes.

03. Elaborar y proponer propuestas de mejores practicas de servicios de
apoyo a los inventores o innovadores, a fin de difundir el Sistema de
Patentes de Invencion y Modelos de Utilidad.

04. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
patentes de invencion y modelos de utilidad u otros pedidos de
informes presentados ante la Direccion.

05. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacién de las mismas, con relacién al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

06. Establecer una oficina de asesoramiento y orientacion a inventores e
innovadores respecto de sus derechos y obligaciones.

07. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las |que le sean asignadas por la
Direccion de Patentes. ‘ l|
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE DIBUJOS Y MODELOS INDUSTRIALES

OBJETIVOS: Recepcionar, analizar y expedirse en los temas relativos
a las solicitudes de registro de Dibujos y Modelos
Industriales, protegiendo el derecho que los rige en el
caso de que sean nuevos y que no existan registros de
dibujos o modelos idénticos o similares.

RELACIONES: Depende de la Direccién General y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de las siguientes
reparticiones:
< Departamento de Examen de Fondo.
< Departamento de Examen de Forma.
< Departamento de Asuntos Litigiosos de Dibujos y

Modelos Industriales.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= So6lidos conocimientos en la rama de Dibujos y Modelos

Industriales.

= Probada idoneidad en dreas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 3 a 5 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 afios cumplidos.

Idioma:

Espafiol 3 (tres)

Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01

02.

03.

Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad

Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

Crear y mantener una base de datos conteniendo informacion
actualizada y estadisticas de solicitudes en tramites y concedidos
relacionadas a los Dibujos y Modelos Industriales.

Recepcionar las solicitudes presentadas para la aprobacion y registro de
los Dibujos y Modelos Industriales y realizar un exhaustivo analisis de
fondo y forma de las mismas.

04. Autorizar la publicacion en los medios que correspondan de los

05.

06.

expedientes relacionados a Dibujos y los Modelos Industriales, una vez
aprobados los estudios y analisis correspondientes.

Elevar a consideracion de la Direccion General de la Propiedad
Industrial los proyectos de Resolucién de Concesion de los Dibujos y
Modelos Industriales, cuya aprobacion fueran solicitadas en tiempo y
forma, acompariadas de los Titulos y Actas correspondientes.

Proveer informacién a la Direccion de Informatica para mantener en el
Portal de la Direccién Nacional de Propiedad Intelectual DINAPI
informacion basica sobre las actividades d? su dependencia y las

Ordenes de Publicacién emitidas de los Dibujos-it( Modelos Industriales.
i

Abg. Jocl E. T era Z
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07. Emisién y firma de Ordenes de Publicacién

08. Redactar y firmar Resoluciones, conforme a los Informes emitidos por
los examinadores de forma y fondo.

09. Firmar los Expedientes de acuerdo a su status procesal y titulos de
Registro de Dibujos y Modelos Industriales, conjuntamente con el
Director General de Propiedad Industrial.

10. Brindar una diligente atencion a los agentes, procuradores, estudiantes
y publico en general que concurren solicitando informaciones u
orientaciones sobre asuntos relacionados a Dibujos y Modelos
Industriales.

11. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

12. Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacion sobre los aspectos legales y
procedimentales referentes al registro de los dibujos y modelos
industriales y otros servicios conexos brindados por la Direccién
General de la Propiedad Industrial.

13. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

14. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
dibujos y modelos industriales u otros pedidos de informes presentados
ante la Direccién.

15. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

16. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieren y complementariamente las que le| sean asignadas por la
Direccion General de la Propiedad Industrial. -' l
I
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FONDO

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de fondo de las solicitudes de registro de dibujos
y modelos industriales, conforme a los procedimientos

vigentes.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Dibujos y Modelos

Industriales.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de la
carrera de Derecho y/o con formacion técnicas como
Arquitecto, Disefiador entre otros.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en la rama Dibujos y Modelos
Industriales.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

i:ctrénico,
internet.

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo W

Abg. Joel E. T
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccién de Dibujos y Modelos
Industriales.

Gestion: 3 (tres)
Gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Verificar las solicitudes presentadas para la aprobacién y registro de los
Dibujos y Modelos Industriales y realizar un exhaustivo andlisis de
fondo de las mismas, conforme a los procedimientos vigentes.

02. Sugerir la publicacion en los medios que correspondan de los
expedientes relacionados a Dibujos y los Modelos Industriales, una vez
aprobados los estudios y analisis de fondo correspondientes.

03. Brindar una diligente atencidn a los agentes, procuradores, estudiantes
y publico en general que concurren solicitando informaciones u
orientaciones sobre asuntos relacionados a Dibujos y Modelos
Industriales.

04. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

05. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de

dibujos y modelos industriales u otros pedidos de informes presentados
ante la Direccion.

06. Estar en permanente actualizacién respecto a busquedas en las
diferentes base de Datos de Sistemas Informéaticos Nacional e
Internacionales afines de la Propiedad Intelectual

07. Emitir dictamenes recomendatorios con relacién a la biisqueda
realizada en base de datos na¢ional e internacional relacionados a
solicitudes y/o informes de hHisquedas de registros de Dibujos y
Modelos Industriales . “ I
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08. Realizar la carga en el Sistema Informatico bajo el movimiento de
Examen de Fondo Disefio con la recomendacion de conceder o rechazar
la solicitud

09. Realizar providencias de VISTA DE FONDO de observaciones a las
Solicitudes, que seran contestadas por los Agentes de Propiedad
Industrial

10. Realizar la carga en el sistema informatico de los procedimientos
efectuados en las solicitudes en su area.

11. Asignar la correspondiente Clasificacion Internacional de Dibujos y
Modelos Industriales de las solicitudes para realizar la basqueda de
antecedentes.

12. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieren y complementariamente las que l¢ sean asignadas por la
Direccion de Dibujos y Modelos Industriales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FORMA

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de formalidades de las solicitudes vy
renovaciones de registro de Dibujos y Modelos
Industriales, conforme a lo establecido en la Ley

vigente.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Dibujos y Modelos

Industriales.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de la
carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= S6lidos conocimientos en la rama de Dibujos y Modelos
Industriales.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Inglés (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: FU 2 (dos)
Abg. Jo. E. Telwvera 7
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accién en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Dibujos y Modelos
Industriales.

Gestion: 3 (tres)
Gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Realizar un andlisis de los requisitos formales de las documentaciones
presentadas en las solicitudes y renovaciones de registro admitidos a
tramites.

02. Elaborar y redactar las Resoluciones de Aprobacion de Examen de
Forma que es propuesto para la firma de la Direccién de Dibujos y
Modelos Industriales

03. Realizar la carga en el sistema informatico bajo el movimiento de Vista
por Defecto de Forma de las solicitudes y renovaciones tramitados ante
la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.

04. Realizar providencias de Vista de Forma con observaciones de
requisitos formales de las solicitudes y/o renovaciones de registros.

05. Estar en permanente actualizacion en relaciéon a procedimientos de
formalidades nacionales e Internacionales afines a la Propiedad

Intelectual.

06. Realizar la carga en el sistema informatico de los procedimientos
efectuados en las solicitudes y/o renovaciones en su area.

07. Resguardar la informacién de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

08. Promover la debida diligencia a cualquier |solicitud de registro de
dibujos y modelos industriales u otros pedido ﬂe informes presentados
ante la Direccién. \ {

o |
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

09. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccién de Dibujos y Modelos Industriales. |

I
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@ DINAPI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: ASUNTOS LITIGIOSOS DE DIBUJOS Y MODELOS
INDUSTRIALES

OBJETIVOS: Analizar y expedirse sobre las cuestiones legales

relacionadas a diversas solicitudes de oposicion sobre la
solicitud de registro de Dibujos y Modelos Industriales
presentadas ante la Direccién de Dibujos y Modelos

Industriales.
RELACIONES: Depende de la Direccion de Dibujos y Modelos

Industriales.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de la
carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Sdlidos conocimientos en la rama Dibujos y Modelos
Industriales.
= Sélidos conocimientos del Coédigo Procesal Civil.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afos cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Inglés (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: pl\ 2 (dos)
Abg. Jo1 E. T: |\ eia 2
, oriv-¢' al
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Dibujos y Modelos
Industriales.

Gestion:

Gesti6n y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacién de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién.

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Actuar como Actuario en Primera Instancia Administrativa en la
aplicacion de la Legislacion vigente en Dibujo y Modelos Industriales a
nivel nacional e internacional, ademas de los cddigos procesales sobre
procedimientos generados como consecuencia de las oposiciones a los

registros de Dibujos y Modelos Industriales.

02. Analizar y expedirse con eficiencia y transparencia sobre cuestiones

relacionadas a oposiciones de intereses.

03. Preparar los legajos y correspondientes para autenticacién de copias de
expedientes para su remisién a los organos jurisdiccionales que lo

requieran.

04. Elevar a consideracion de la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales
los proyectos de Resolucién haciendo lugar o no a la oposicién deducida.

05. Resguardar la informacién de caracter confidencial bajo su

responsabilidad.

06. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de oposicién sobre el
registro de Dibujos y Modelos Industriales u otros pedidos de informes

presentados ante la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.

07. Realizar la carga en el Sistema Informatico de los procedimientos

efectuados conforme al status procesal.

: ia o I
08. Realizar las tareas de Ujier Notificador. N‘l i
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' SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

09. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccién de Dibujos y Modelos Industriales. “
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE ASUNTOS MARCARIOS LITIGIOSOS

OBJETIVOS: Recepcionar, analizar y expedirse sobre las cuestiones
legales relacionadas a diversas solicitudes de oposicién
sobre el registro de marcas presentadas ante la DINAPI,
en coordinacion y consonancia con los criterios
juridicos aplicados por la Direccién Nacional a través de

la Direccion General de Asesoria Juridica.

RELACIONES: Depende de la Direccién General y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de las siguientes

dependencias:

-» Sala del 1er. Turno.
=» Sala del 2do. Turno.
= Sala del 3er. Turno.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= S06lidos conocimientos en las areas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 3 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afnos cumplidos.
Idioma: |
Espariol I 3 (tres)
Inglés (solo se requiere conversacion) } 2 (dos)
A J. 1
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Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccién: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Actuar de Juez de Primera Instancia Administrativa en la aplicacién de
la legislacién vigente en derechos marcarios a nivel nacional e
internacional, ademas de los codigos procesales sobre conflictos
generados como consecuencia a la o las oposiciones a los registros de
marcas.

02. Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad
Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

03. Analizar y expedirse con profesionalismo, eficiencia y transparencia
sobre cuestiones relacionadas a oposicion de intereses con respecto a
las solicitudes de marca.

04. Preparar los legajos y las firmas correspondientes para autenticacion de
copias de expedientes para su remision a los 6rganos jurisdiccionales
que lo requieran.

05. Resolver en primera instancia las controversias que sean de su
competencia a través de Resoluciones fundadas.

06. Participar en los proyectos de modificacién y/o actualizacién del marco
legal y normativo vigente en materia de| propiedad intelectual,
aportando la experiencia local y considerando |3 legislacion comparada
a nivel internacional que regula la materia. T

"
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

07. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

08. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de oposicion sobre el
registro de marcas u otros pedidos de informes presentados ante la
Direccion.

09. Brindar una diligente atencion a los agentes, procuradores, estudiantes
y publico en general que concurren solicitando informaciones u
orientaciones sobre asuntos relacionados a los derechos de la propiedad
intelectual.

10. Participar en representacion y por designacion de la DINAPI en
reuniones, foros y comisiones en materia de su especialidad, elevando
posteriormente un informe pormenorizado sobre las cuestiones
tratadas.

11. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

12. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le| sean asignadas por la
Direccion General de la Propiedad Industrial. “
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: SALA DEL PRIMER TURNO
SALA DEL SEGUNDO TURNO
SALA DEL TERCER TURNO
OBJETIVOS: Analizar y expedirse sobre las cuestiones legales

relacionadas a diversas solicitudes de oposicion sobre el
registro de marcas presentadas ante la Direccion de

Asuntos Marcarios y Litigiosos.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Asuntos Marcarios y

Litigiosos.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Sélidos conocimientos en las areas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Departamento: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades y
procesos asociados a la generacion de los servicios juridicos sobre los
asuntos marcarios y litigiosos, de acuerdo a los estandares de calidad
vigente.

02. Analizar y expedirse sobre cuestiones relacionadas a oposicién de
intereses con respecto a las solicitudes de marca.

03. Preparar los legajos de copias de expedientes para su remision a los
érganos jurisdiccionales que lo requieran.

04. Tramitar los proceso de oposicion de acuerdo con las normas procesales
pertinentes, dirigiendo el proceso y emitiendo las providencias de mero
tramite que dan continuidad a los diferentes plazos procesales, hasta la
elaboracién del dictamen final.

05. Elevar a consideracion de la Direccion de Asuntos Marcarios Litigiosos
dictamenes en donde se propondran la resolucion a ser adoptadas en los
procesos bajo su responsabilidad, ya sea haciendo lugar o rechazando
la oposicién o dandole alguna de las otras salidas admitidas en la Ley.

06. Elaborar propuestas de anteproyectos de modificacion y/o actualizacion
del marco legal y normativo vigente en materia de propiedad
intelectual, aportando la experiencia local y considerando la legislacion
comparada a nivel internacional que regula la materia.

07. Brindar una diligente atencién a los agentes, procuradores, estudiantes
y publico en general que concurren solicitando informaciones u
orientaciones sobre asuntos sometidos a su consideracion.

08. Participar en la evaluaciéon de desempeiio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

09. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Asuntos Marcarios Litigiosos. ﬂ"
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION

DE INDICACIONES GEOGRAFICAS Y DENOMINACIONES
DE ORIGEN

Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la proteccion de aquellos signos que caen
dentro de las denominadas Indicaciones Geograficas y/o
Denominacion de Origen; ademas de controlar y
aprobar las asociaciones conformadas para la
representacion de las personas que forman parte de la
misma.

La Indicacién Geografica identifica un producto como
originario de un pais o de una regién o localidad del
territorio nacional, cuando la calidad, reputacion u otra
caracteristica del mismo sea imputable,
fundamentalmente a su origen geografico.

La Denominacion de Origen identifica un producto
como originario de un pais, region o localidad del
territorio nacional, cuando la calidad, reputacion u otra
caracteristica del mismo sea imputable
fundamentalmente a su origen geografico, ademas de
otros factores naturales y humanos que inciden en la
caracterizacion del producto.

Depende de la Direccion General y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por los equipos de trabajo, conforme a la
organizacion interna, aprobada por el titular de la
Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

5 (cinco)

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en las dreas del Derecho Marcario.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: [ 4 (cuatro)

De 3 a 5 afos en funciones similares
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
25 anos cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad
Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

02. Recepcionar y expedirse sobre las solicitudes de registro de marcas,
analizando exhaustivamente y precautelando la proteccion de las
denominadas indicaciones geograficas y las denominaciones de origen.

03. Toda solicitud de reconocimiento y registro de indicacign geografica o
denominacién de origen debera indicar cuanto menos: ’h
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

a. Nombre, domicilio y Registro Unico del Contribuyente (RUC) de la
persona fisica o juridica del solicitante asi como la actividad
relacionada con la indicacion o denominacién solicitada.

b. La indicacion geografica o denominacion del origen.

c. El area geogréfica de produccion, extraccion, transformacién o
elaboracion del producto que se distinguira con la denominacion,
delimitandola a los caracteres geograficos y la division politica —
administrativa del pais.

d. Descripcion detallada del o los productos que distinguira la
indicacion o denominacion solicitada, asi como sus caracteristicas o
cualidades esenciales del mismo.

e. Estudio técnico elaborado por el profesional competente, que
suministre antecedentes, sefialando las caracteristicas o cualidades
que se le atribuyen al producto son imputables fundamental y
exclusivamente a su origen geografico.

. 4 Un proyecto de reglamento especifico para el uso y control de
la indicacion o denominacion solicitada.

g. Cualquier otro documento solicitado por la DINAPI.

04. Proponer y aplicar las restricciones para el reconocimiento de signos o
expresiones como indicaciones geograficas y denominaciones de
origen.

05. Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacién sobre los requisitos, procedimientos e
importancia del registro de marcas, indicaciones geograficas y
denominaciones de origen.

06. Crear y mantener una base de datos conteniendo informacion
actualizada de las indicaciones geograficas y denominaciones de origen
cuyas solicitudes estan en proceso o fueron aprobadas y registradas.

07. Disponer un portal electrénico donde los interesados puedan conocer el
estado de las solicitudes de indicaciones geograficas y denominaciones
de origen.

08. Informar a la Direccion de la Propiedad Industrial cualquier
inconveniente detectado en el cumplimiento de sus funciones,
realizando las consultas que fuesen necesarias.

09. Resguardar la informacién de cardcter confidencial bajo su
responsabilidad.

10. Brindar informacién, orientacién y asespramiento a los interesados
sobre las reglamentaciones que rigen registro de indicaciones
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11.

12.

13.

14.

geograficas y denominaciones de origen y los procedimientos vigentes
para su concrecion.

Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

Estar en permanente actualizacion respecto a la legislacién nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacién al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

Participar en representacion y por designacion de la DINAPI en
reuniones, foros y comisiones en materia de su especialidad, elevando
posteriormente un informe pormenorizado sobre las cuestiones

tratadas.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que |le sean asignadas por la
Direccién General de la Propiedad Industrial.

Abg.f oc) Jl i
Director Neckn:
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FORMA IG/DO

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacion y el
control de forma de las solicitudes de registros y sus
renovaciones.

RELACIONES: Depende de la Direccién de Indicaciones Geograficas y
Denominacion de Origen.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cuatro)

Graduado universitario o estudiante de los dltimos afios de la

carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Solidos conocimientos en la rama de Dibujos y Modelos

Industriales.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 2 a 4 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 afos cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)

Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet. |

Autonomia de Decisiones: Abg. To 1 & lw 3 (tres)

| [ : ii Y- L‘..;-.;,-. i
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Dibujos y Modelos
Industriales.

Gestion: 3 (tres)

Gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccion de Dibujos y Modelos Industriales.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

s

Recibir y foliar los expedientes que contienen solicitudes de Registro
de Indicaciones Geograficas y Denominaciones de Origen ingresados
a través de la Mesa de Entradas dependiente de la Secretaria General
de la DINAPL.

Andlisis y dictamen del cumplimiento de los requisitos exigidos por
Ley 4923/13 para la presentacion e ingreso al sistema IG/D.

Elevar los reportes e informes requeridos por las dependencias
superiores o por la Auditoria Interna.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccién de Indicaciones Geograficas y Denominaciones de Origen.

Verificar que las Solicitudes cuenten con el pago de las Tasas
respectivas antes de su remisién a otras dependencias de la Direccién
de Indicaciones Geograficas y Denompaézl nes de Origen

[
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DE EXAMEN DE FONDO ID/DO

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades inherentes a la verificacién y el
control fondo de las solicitudes de registros de
Indicaciones Geograficas y Denominacion de Origen.

RELACIONES: Depende de la Direccién de Indicaciones Geograficas y

Denominacion de Origen.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afos de la
carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en la rama de Dibujos y Modelos
Industriales.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 4 anos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet. '
Abg. Jocl B LLe-ave
i isi . Diracior § 1

Autonomia de Decisiones: O ol GoH s 3 (tres)
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Relativa autonomia para establecer planes y programas de
acciéon en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Dibujos y Modelos
Industriales.

Gestion: 3 (tres)
Gestién y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la Direccién de Dibujos y Modelos Industriales.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Verificar y controlar que las solicitudes de registro no contengan
elementos contrarios a los requisitos de fondo establecidos en la
legislacion vigente para la materia y en los procedimientos vigentes.

2. Analizar e informar sobre las solicitudes de registro de Indicaciones
Geograficas y Denominaciones de Origen, precautelando que las
mismas no sean contrarias a las leyes vigentes, el orden publico y las
buenas costumbres y/o que puedan inducir a engafios o confusion
respecto a la procedencia, el modo de fabricacién, las caracteristicas
o la aptitud y finalidad del empleo de los productos o servicios de que
se trate

3. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

4. Brindar informacién sobre las necesidades de actualizacién a la
Direccién de Indicaciones Geograficas y Denominaciones de Origen
sobre las reglamentaciones que rigen el registro de Indicaciones
Geogréficas y Denominaciones de Origen y los procedimientos
vigentes para su concrecion.

5. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
indicacién geografica y denominacion de prigen.

W
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL:

DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION

DE CONOCIMIENTOS TRADICIONALES Y RECURSOS
GENETICOS

Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la valoracion, proteccion y defensa de los
conocimientos tradicionales, expresiones culturales y
recursos genéticos, en el marco de lo establecido en
Tratados Internacionales suscriptos por el pais, la
Constituciéon Nacional y las leyes que regulen este
derecho.

Los Conocimientos Tradicionales se refieren a las obras
literarias, artisticas o cientificas basadas en la tradicion;
asi como las interpretaciones o ejecucion, invenciones,
descubrimientos cientificos, dibujos o modelos, marcas,
nombres y simbolos, e informacion no divulgada. La
expresion “basados en la tradicion” se refiere a los
sistemas de conocimiento, creaciones, innovaciones y
expresiones culturales y folcloricas que se han
transmitido generalmente de generacion en generacion.

Depende de la Direccion General y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por los equipos de trabajo, conforme a la
organizacion interna, aprobada por el titular de la
Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

5 (cinco)

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Solidos conocimientos en las areas del Derecho Marcario.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 3 a 5 anos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Abg. 701 & _ N/A
D IitveraZ
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Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
25 afios cumplidos.

Idioma:

Espafiol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion: basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Elaborar, conjuntamente con el Director General de la Propiedad
Industrial, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccidn, asi como
también los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de
los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

02. Establecer los mecanismos administrativos, legales y cientificos para la
aplicacion del derecho, los valores y los principios de la Propiedad
Intelectual para impedir el uso y la apropiacion indebida, la copia, la
adaptacién u otro tipo de explotacion ilicita de los Conocimientos
Tradicionales en el pais.

03. Establecer los mecanismos administrativos, legales y cientificos para la
aplicacién del derecho, los valores y los principios de la Propiedad
Intelectual a las invenciones basadas o efectuadas a partir de los
Recursos Genéticos existentes en la naturaleza, conforme a los tratados
internacionales suscriptos por el Paraguay, la Constituciéon Nacional y
las leyes vigentes. 'u

Ahg, Jo1 E. T
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04. Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacion sobre los requisitos, procedimientos e
importancia de los conocimientos tradicionales y los recursos
genéticos, en el marco de la Propiedad Intelectual.

05. Crear y mantener una base de datos conteniendo informacion
actualizada de los Conocimientos Tradicionales y Recursos Genéticos
cuyas solicitudes estan en proceso o fueron aprobadas y registradas.

06. Disponer un portal electrénico donde los interesados puedan conocer el
estado de las solicitudes de registro de los Conocimientos Tradicionales
y los Recursos Genéticos.

07. Informar a la Direccion de la Propiedad Industrial cualquier
inconveniente detectado en el cumplimiento de sus funciones,
realizando las consultas que fuesen necesarias.

08. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

09. Brindar informacion, orientacion y asesoramiento a los interesados
sobre las reglamentaciones que rigen el registro de Conocimientos
Tradicionales y Recursos Genéticos y los procedimientos vigentes para
su concrecion.

10. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

11. Estar en permanente actualizacion respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

12. Participar en representacién y por designacion de la DINAPI en
reuniones, foros y comisiones en materia de su especialidad, elevando
posteriormente un informe pormenorizado sobre las cuestiones
tratadas.

13. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que lg sean asignadas por la
Direccion General de la Propiedad Industrial.

Abg‘,'rr E, Tels
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CAPITULO III

DIRECCION GENERAL DEL
DERECHO DEL AUTORY

DERECHOS CONEXOS

l
Direccion Nauﬁnai ;'fp}h. piriad Intrlak

—_— ".
£

208




Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

DINAPI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION GENERAL
DEL DERECHO DEL AUTOR Y DERECHOS CONEXO0S

Diseflar, dirigir, administrar y ejecutar la politica
gubernamental establecida por la Direccion Nacional de
la Propiedad Intelectual (DINAPI) en materia de derecho
de autor y derechos conexos, asegurando la proteccion
de los derechos de los autores y titulares de las obras
literarias y artisticas, contribuyendo a la creacién de
una cultura de respeto por dichos derechos y
fomentando un ambiente propicio para la creacion y
difusion de nuevas obras como expresion del desarrollo
econdémico, artistico y cultural del pais.

Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo las
siguientes Direcciones:

< De Sociedades de Gestion Colectiva
- De Registro
< De Promocion de Industrias Colectivas y Folclore

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacién Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 4 (cuatro)
= Solidos conocimientos en Derechos del Autor y Derechos

Conexos.
= Postgrados en materia de derechos de autor derechos

CONexos.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya I

- Abg. Jo 1K [l g

Sexo: bi:eociﬂntﬂédc:nalle;pr isdind N/A
Femenino o Masculino

209



g~ T Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
DINAPI DINAPI
et MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Edad: N/A
25 afios cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion General: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion Nacional.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinaciéon de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Planificar conjuntamente con los responsables de las distintas
Direcciones subordinadas, las acciones a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y las politicas establecidas por la Direcciéon Nacional, asi como
las determinadas en la legislacion vigente.

02. Orientar, coordinar y fiscalizar la aplicaciéon de las leyes, tratados o
convenciones internacionales de los cuales forme parte la Republica, en
materia de derechos del autor y demas derechos reconocidos por la Ley
y vigilar su cumplimiento.

03. Autorizar la creacién de las entidades de gestion colectiva y ejercer su
fiscalizaci6n en cuanto a su actividad gestora, en los términos de la ley.

04. Gestionar con la Direcciéon de Administracion y Finanzas los fondos
correspondientes a las remuneraciones generadas por la Ley N° 1328/98
y sus modificaciones.

05. Fijar los aranceles que correspondan a la/utilizacion de las obras y
demas producciones que ingresan al domini [pﬁblico y del Estado.

—
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06. Deducir las acciones civiles y las denuncias penales en nombre y
representacién del Estado Paraguayo, en cuanto al goce y ejercicio de
los derechos reconocidos en la Ley, pudiendo a tales efectos actuar por
apoderado.

07. Ejercer el arbitraje cuando las partes lo requieran, o llamar a un
avenimiento en los conflictos que se presenten con motivo del goce o
ejercicio de los derechos reconocidos en la Ley.

08. Evacuar las consultas que formulen los jueces en las controversias que
se susciten, sobre materias vinculadas a la Ley.

09. Resolver dentro del plazo previsto en la ley y las normas vigentes, las
oposiciones al registro de una obra, interpretacion o produccién, de
acuerdo a las disposiciones de la Ley. Vencido el plazo, se entendera
rechazada la oposicion.

10. Ejercer de oficio o a peticion de parte, funciones de vigilancia e
inspeccion sobre las actividades que puedan dar lugar al ejercicio de los
derechos reconocidos en la Ley.

11. Aplicar de oficio o a peticion de parte, aquellas sanciones que sean de su
competencia de conformidad con la Ley y sus reglamentaciones.

12. Desarrollar programas de difusion, capacitacion y formacién en materia
de derechos de autor, derechos conexos y otros derechos intelectuales
reconocidos por esta Ley y organizar un Centro de Investigacién y
Estudio sobre la materia.

13. Llevar el Registro Nacional de Derecho del Autor y Derechos Conexos.

14. Llevar el registro de los actos constitutivos de las entidades de gestién
colectiva reguladas por la Ley y sus reglamentaciones.

15. Imponer sanciones a las entidades de gestion que infrinjan sus propios
estatutos o reglamentos, o que incurran en hechos que afecten los
intereses de sus representados, sin perjuicio de las sanciones penales o
las acciones civiles que correspondan.

16. Responder en coordinacién con la Direccién de Asesoria Juridica de la

DINAPI los oficios judiciales sobre remision de antecedentes y evacuar
consultas.

17. Sugerir alternativas de solucién para lps inconvenientes que observe en
el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo, proponiendo

) ”| I
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la aplicacién y/o actualizaciéon de reglamentos u otros elementos
institucionales para el mejor desempeiio de la Direccion General.

18. Mantener contactos con organizaciones o sociedades relacionadas a los
derechos del autor y derechos conexos, asistiéndolos de manera directa
o indirecta en temas puntuales requeridos por las mismas.

19. Proponer acciones con otras entidades del sector publico o privado,
organizaciones gremiales y académicas para atender la demanda de
informacién o procedimientos relacionados a los derechos del autor y
derechos conexos.

20. Analizar alternativas y proponer al titular de la DINAPI planes de accion
para mejorar o ampliar el servicio y las funciones relacionadas al
registro de los derechos del autor y derechos conexos, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

21. Elevar informes periddicos al Director Nacional de 1a DINAPI referentes
a los Derechos del Autor, Derechos Conexos, Sociedades de Gestion
Colectiva, Industrias Colectivas y Folclore aprobados, asi como las
modificaciones o actualizaciones autorizadas.

22. Analizar y proponer la adecuacién o actualizacién de la legislacion y el
marco normativo vigente relacionado a los Derechos del Autor,
Derechos Conexos, Sociedades de Gestion Colectiva, Industrias
Colectivas y Folclore, propiciando reglamentaciones transparentes y
armonicas.

23. Propiciar y fomentar la difusién de informacién de los actos juridicos
requeridos para los registros correspondientes, como también los
registros concedidos, las renovaciones, asi como las resoluciones y
sentencias judiciales firmes, relativas a la revocacién, anulacién o
cancelacion de cualquier registro.

24. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual rxo son limitativas sino

enunciativas. |
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NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: DE SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la apertura, fiscalizacion y correcto
funcionamiento de las Sociedades de Gestion Colectiva,
cuya funcion sea la defensa de los derechos
patrimoniales reconocidos en la legislacion,
representando a los titulares de derechos sobre las
obras, ediciones, producciones, interpretaciones,
ejecuciones y emisiones.

RELACIONES: Depende de la Direccién General del Derecho del Autor y
Derechos Conexos y tiene a su cargo la siguiente
dependencia:

< Unidad de Fiscalizacion de Fiscalizacion de
Entidades de Gestion Colectiva.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: _
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de la carrera de Derecho o de las
ciencias administrativas, contables y econdmicas y similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos en Derechos del Autor y Derechos
Conexos.
= Probadaidoneidad en dreas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
JH ¥
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Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1. Elaborar, conjuntamente con el Director General del Derecho del Autor
y Derechos Conexos, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi
como también los procedimientos tendientes a satisfacer Ias
necesidades de los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

02. Asesorar a la Direccion General del Derecho del Autor y Derechos
Conexos y a las autoridades superiores de la DINAPI en asuntos
relativos a la gestion colectiva de los Derechos del Autor y Derechos
Conexos.

03. Analizar y elevar a consideracién de la Direccién General del Derecho
del Autor y Derechos Conexos las solicitudes de autorizacion para el
funcionamiento de las Entidades de Gestion Colectiva, dentro del plazo
y conforme a los requisitos y procedimientos establecidos para el efecto
por la legislacion vigente.

04. Vigilar que las Sociedades de Gestién Colectiva cuyos estatutos son
presentados para su aprobacién, sean asociaciones sin fines de lucro
con patrimonio propio y no ejerzan ninguna actividad de caracter
politico, religioso o ajeno a su propia funcioén, de conformidad con la
legislacion que regula la materia.

05. Evacuar las consultas que formulen las $ociedades de Gestion Colectiva
y los particulares en asuntos propios de $u gestion.
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Brindar asistencia técnica y capacitar a Titulares de Derecho, asi como a

las Sociedades de Gestion Colectiva vinculadas al Derechos del Autor y
sus Derechos Conexos; asi como a los usuarios en general con relacion a
la administracion colectiva de sus derechos patrimoniales.

Establecer programas de inspeccion y vigilancia para las Sociedades de
Gestion Colectiva, tendientes a una adecuada fiscalizaciéon del
funcionamiento de los mismos.

Exigir la presentacion dentro del plazo establecido, de todas las
documentaciones y recaudos, que conforme a la legislacion vigente, las
entidades de gestion colectiva estan obligadas a suministrar a la
Direccion General.

Sugerir a la Direccion General del Derecho del Autor y Derechos
Conexos las inspecciones o auditorias en los casos que considere
conveniente. Designar representantes que asistan a las reuniones de los
organos deliberantes, directivos o de vigilancia, en los casos que la
Direccion General considere necesario para cumplir a cabalidad con su
funcion de fiscalizacion y control.

Emitir dictamenes sobre la necesidad de aplicar las sanciones previstas
en la legislacién vigente, en los casos que su estudio y fiscalizacién
resulten en una falta imputable a las Entidades de Gestion Colectiva.

Llevar el registro de los actos constitutivos de las entidades de gestion
colectiva reguladas por la Ley y sus reglamentaciones.

Proponer sanciones a las entidades de gestion que infrinjan sus propios
estatutos o reglamentos, o que incurran en hechos que afecten los
intereses de sus representados, sin perjuicio de las sanciones penales o
las acciones civiles que correspondan.

Fomentar la realizacion de cursos, talleres, conferencias y seminarios
de capacitacion y concienciacion sobre los aspectos legales vy
procedimentales referentes a las sociedades de gestion colectiva y otros
servicios conexos brindados por la Direccién General del Derecho del
Autor y Derechos Conexos.

Resguardar la informaciéon de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

Promover la debida diligencia [a cualquier solicitud de registro de
sociedades de gestion colectiva y otros pedidos de informes presentados
ante la Direccion.
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16. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

17. Estar en permanente actualizacion respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacién de las mismas, con relacién al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

18. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion General del Derecho del Autor y Derechos Conexos.
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NIVEL: UNIDAS

DENOMINACION: FISCALIZACION DE ENTIDADES DE GESTION
COLECTIVA

OBJETIVOS: Realizar auditorias financieras y de gestién a Entidades

de Gestion Colectiva, y acompafiar los trabajos de
fiscalizacién que sean realizadas por la Direccién de
Sociedad de Gestion Colectiva y/o de auditorias externas

RELACIONES: Depende de la Direccion de Sociedad Gestion Colectivay
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades de su
competencia realizadas por su equipo de trabajo,

conforme a la organizacion interna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de la carrera de ciencias
administrativas, contables y econémicas y similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Sdlidos conocimientos sobre el manejo y naturaleza de las Sociedades Sin fines
de Lucro (especificamente las Sociedades de Gestién Colectiva).
=» Probada idoneidad en la Auditoria de Sociedades de Gestién Colectiva.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
- De 1 a 2 afios en la realizacién de auditorias y fiscalizacion en Instituciones
Publicas y/o Privadas.
; . N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afos cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacid 2 (dos)
]
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
-» Herramientas de ofimatica stand alone o en linea, correo electrénico, internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Asesorar ala Direccion de Sociedades de Gestion Colectiva en asuntos
relativos a la correcta administracion de los derechos que
representan las SGC.

2. Analizar y elevar informes sobre el estado financiero y
administrativo de las SGC.

3. Recabar informacion y elevar informes a la Direccién Sociedades de
Gestion Colectiva acerca del Estado financiero de las SGC.

4. Establecer conjuntamente con la Direccion Sociedades de Gestion
Colectiva programas de inspeccion y vigilancia a las SGC, tendiente a
la adecuada fiscalizacion y control de las mismas.

5. Exigir las presentaciones de documentaciones respaldatorias de
Estado financiero de las Sociedades de Gestion Colectiva, que las SGC
estan obligadas a suministrar a la Direccion General.

6. Resguardar toda informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

7. Promover la debida diligencia bajo cualquier solicitud de la Direccion
Sociedades de Gestion Colectiva.

8. Estar en permanente actualizacion respecto a la legislacion nacional
vigente.

9. Elaborar informe sobre auditorias financieras y de gestion realizadas
a las Entidades de Gestion Colectiva. 1
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

DENOMINACION:

OBJETIVOS:

DE REGISTRO

Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la gestion de las solicitudes de registro de
obras y demas producciones protegidas por el marco
legal vigente, fomentando la creatividad y la proteccién
de los derechos de los autores con la guarda y
conservacion de las obras registradas y de los asientos
registrales.

RELACIONES: Depende de la Direccion General del Derecho del Autor y
Derechos Conexos y tiene a su cargo la ejecucion de las
actividades de su competencia realizadas por los
equipos de trabajo conforme a la organizacion interna,
aprobada por el titular de la Direccién General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Profesional Universitario de la carrera de Derecho.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Solidos conocimientos en Derechos del Autor y Derechos

Conexos.

= Conocimientos del Derecho Registral.

= Conocimientos del Derecho Procesal.

= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 3 a 5 afos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 anos cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)

Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

o1. Elaborar, conjuntamente con el Director General del Derecho del Autor
y Derechos Conexos, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, asi
como también los procedimientos tendientes a satisfacer las
necesidades de los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

02. Procesar las solicitudes de registro de obras y demas producciones
amparadas por las leyes, expidiendo las correspondientes 6rdenes de
publicaciones y las certificaciones respectivas, si asi corresponden.

03. Mantener actualizado el Registro Nacional de Derechos de Autor y
Derechos Conexos, donde se inscriban las obras de ingenio y los demas
bienes intelectuales protegidos por la Ley, asi como los convenios o
contratos que en cualquier forma confieran, modifiquen, transmitan,
graven o extingan derechos patrimoniales, o por los que se autoricen
modificaciones a la obra.

04. Manejar los libros exigidos en la legislacion vigente, relacionados a
Derecho de Autor y Derechos Conexos.

05. Considerar las observaciones presentadas por terceros y elevar a
consideracion del Director General de Derecho de Autor y Derechos
Conexos, las recomendaciones de concesion o rechazo de las solicitudes
de Registro de Derecho de Autor.

06. Fomentar la realizacion de cursos de capacitacién, charlas, seminarios,
talleres sobre los aspectos legales y procedimentales relacionados al
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

registro de derecho de autor y derechos conexos a cargo de la Direccion
General de Derechos de Autor y Derechos Conexos.

07. Elaborar propuestas de planes de mejoramiento de servicios de apoyo a
los autores, sistematizando los procesos registrales para agilizar los
tramites.

08. Propiciar la creacion de una biblioteca virtual o fisica de la propiedad
intelectual, coordinando acciones con otras aéreas de la DINAPI, de tal
forma a compilar materiales, documentos o archivos informaticos
relacionados a temas afines.

09. Coordinar la elaboracion de estadisticas o cualquier informacion
relacionada a las actividades del Registro Nacional del Derecho de
Autor, solicitadas por el Director General de Derecho de Autor y
Derechos Conexos.

10. Asesorar a la Direccion General del Derecho del Autor y Derechos
Conexos y a las autoridades superiores de la DINAPI en asuntos
relativos al asiento registral de los Derechos del Autor y Derechos
Conexos.

11. Brindar asistencia técnica y capacitar a Titulares de Derecho, asi como a
las Sociedades de Gestion Colectiva vinculadas al Derechos del Autor y
sus Derechos Conexos; asi como a los usuarios en general con relacién a
los asientos registrales de sus derechos patrimoniales.

12. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

13. Promover la debida diligencia a cualquier solicitud de registro de
derechos del autor y conexos y otros pedidos de informes presentados
ante la Direccion.

14. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

15. Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacion nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacién al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

16. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que l¢ sean asignadas por la
Direccion General del Derecho del Autor y Derechos Conexos.
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: Mesa de Entrada y Examen de Forma

OBJETIVOS: Realizar la recepcion de las solicitudes de registro de
derechos de autor y derechos conexos y realizar el

posterior analisis de forma

RELACIONES: Depende de la Direccion de Registros y tiene a su cargo
la ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por su equipo de trabajo, conforme a la

organizacion interna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho, Ciencias
Sociales y similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos sobre el manejo y naturaleza de
gestion de documentos.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 2 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
-» Herramientas de ofimatica stand alone o en linea, correo electrdnico, internet
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
(|11
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Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Realizar el examen de forma de las documentaciones ingresadas ante
la mesa de entrada, para que las mismas, conforme las normas
especificas de cada area, contengan los requisitos formales
requeridos para su presentacion.

2. Realizar el foliado del expediente conformado por la solicitud
ingresada

3. Velar por el cumplimiento de las formalidades establecidas en las
leyes (1.328/98 “De Derecho de Autor y Derechos Conexos y Decreto
5159/99, Reglamentario de la ley) respecto a las presentaciones o
solicitudes ante la Direccion General de Derechos de Autor y
Derechos Conexos.

4. Asentar en los formularios de solicitud de registro o documentos
presentados, la fecha, hora y nimero de orden correlativos,
directamente posteriores a la dltima presentacion, a través del
mecanismo manual o informatico habilitado para el efecto.

5. Emitir contrasefias a los recurrentes con la indicacién de fecha, hora
y nimero de expediente.

6. Desglosar la documentacion requerida para el procesamiento de
datos.

7. Ingresar los datos requeridos por en el sistema informatico en
tiempo y forma.

8. Realizar la codificaciéon de documentos, grabacién y procesamiento
de datos relacionados con el sector que corresponda

9. Llevar registro actualizado de los documentos recibidos y remitidos a
Mesa de Entradas, con referencia de fecha, texto y destino,
asegurando la correcta distribucion de los mismos a través del
registro manual y/o informatico habilitado para el efecto.

10. Expedir informes sobre los documentos dirigidos a la DGDAC.

11. Clasificar los expedientes recibidos en la DGDAC PUM
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12. Efectuar la operacion de los sistemas y programas, asegurando la
entrada de datos en el tiempo programado.

13. Llevar el registro de entrada y salida de documentos de su sector.

14. Velar por la adecuada conservacion y funcionamiento de los equipos
informaticos a su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los
mismos y controlar su ejecucion.

15. Informar a la Direccion de Informatica, previo visto bueno de la
Direccion de Registro, cualquier dificultad y anormalidad en la
operacion de los sistemas y programas.

16. Estudiar y sugerir a la Direccion de Registro, las opciones de solucién
para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades del sector, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos utilizados.

17. Mantener actualizado el Sistema de Mesa de Entradas de la DGDAC,
conforme los expedientes ingresados y/o derivados a la Institucion.

18. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y
las demas disposiciones establecidas por la Direccion de Registro.

19. Remitir a archivos los expedientes, las obras y demas documentos,
cuando asi lo disponga la autoridad competente, destruyendo
conforme las normas vigentes o a las que, eventualmente, se dicten,
aquellos documentos que hayan perdido vigencia.

20.Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion,
distribucién o guarda, libros, folletos y demds materiales impresos,
como asi también las obras presentadas en otros tipos de soporte
(Cds, discos, etc.), sobres cerrados y lacrados conteniendo
programas de ordenador, que se reciba.

21. Elaborar de manera mensual un informe de registros de Mesa de
Entrada, a la Direccion de Registro ]%ara fines estadisticos.
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: Atencién al Usuario y Examen de Forma

OBJETIVOS: Realizar la recepcion de las solicitudes de registro de
derechos de autor y derechos conexos y realizar el

posterior andlisis de forma.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Registros y tiene a su cargo
la ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por su equipo de trabajo, conforme a la

organizacion interna.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Profesional Universitario de la carrera de Derecho, Ciencias
Sociales y similares.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Solidos conocimientos sobre el manejo y naturaleza de
gestion de documentos.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 2 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 aflos cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
-* Herramientas de ofimatica stand alone o en linea| correo electrénico, internet
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
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Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Realizar el examen de forma de las documentaciones ingresadas por
ante la mesa de entrada, para que las mismas, conforme las normas
especificas de cada area, contengan los requisitos formales
requeridos para su presentacion.

2. Velar por el cumplimiento de las formalidades establecidas en las
leyes (1.328/98 “De Derecho de Autor y Derechos Conexos y Decreto
5159/99, Reglamentario de la ley) respecto a las presentaciones o
solicitudes ante la Direccion General de Derechos de Autor y
Derechos Conexos.

3. Realizar el foliado del expediente conformado por la solicitud
ingresada.

4. Asentar en los formularios de solicitud de registro o documentos
presentados, la fecha, hora y nimero de orden correlativos,
directamente posteriores a la Gltima presentacién, a través del
mecanismo manual o informatico habilitado para el efecto.

5. Emitir contrasefias a los solicitantes con la indicacion de fecha, hora
y nimero de expediente.

6. Desglosar la documentacion requerida para el procesamiento de
datos.

7. Ingresar los datos requeridos por en el sistema informatico en
tiempo y forma.

8. Realizar la codificacién de documentos, grabacién y procesamiento
de datos relacionados con el sector que corresponda.

9. Llevar registro actualizado de los documentos recibidos y remitidos a
Mesa de Entradas, con referencia de fecha, texto y destino,
asegurando la correcta distribuciéon de los mismos a través del
registro manual y/o informatico habilitado para el/efecto.

10. Expedir informes sobre los documentos dirigidos a la DGDAC.

11. Clasificar los expedientes recibidos en la DGDAC. Nﬂ
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12. Efectuar la operacion de los sistemas y programas, asegurando la
entrada de datos en el tiempo programado.

13. Llevar el registro de entrada y salida de documentos de su sector.

14. Velar por la adecuada conservacién y funcionamiento de los equipos
informaticos a su cargo, solicitar el mantenimiento preventivo de los
mismos y controlar su ejecucion.

15. Informar a la Direccion de Informatica, previo visto bueno de la
Direccion de Registro, cualquier dificultad y anormalidad en la
operacion de los sistemas y programas.

16. Estudiar y sugerir a la Direccion de Registro, las opciones de solucién
para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades del sector, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos utilizados.

17. Mantener actualizado el Sistema de Mesa de Entradas de la DGDAC,
conforme los expedientes ingresados y/o derivados a la Institucién.

18. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de operacion vigentes y
las demas disposiciones establecidas por la Direccion de Registro.

19. Remitir a archivos los expedientes, las obras y demas documentos,
cuando asi lo disponga la autoridad competente, destruyendo
conforme las normas vigentes o a las que, eventualmente, se dicten,
aquellos documentos que hayan perdido vigencia.

20.Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion,
distribucion o guarda, libros, folletos y demas materiales impresos,
como asi también las obras presentadas en otros tipos de soporte
(Cds, discos, etc.), sobres cerrados y lacrados conteniendo
programas de ordenador, que se reciba.

21. Elaborar de manera mensual un informe de registros de Mesa de
Entrada, a la Direccion de Registro para(fines estadisticos.
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: Examen de Fondo

OBJETIVOS: Realiza el andlisis de fondo de las solicitudes de
registro, conforme a las disposiciones de la Ley 1328/98
y la confeccion del certificado de registro.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Registros y tiene a su cargo
la ejecucion de las actividades de su competencia
realizadas por su equipo de trabajo, conforme a la
organizacion interna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: _

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
= Formacion Basica: 5 (cinco)
= Profesional Universitario de la carrera de Derecho, Ciencias
Sociales y similares.

[

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Solidos conocimientos sobre el manejo y naturaleza de

gestion de documentos.
=
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 1 a 2 afos en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: [ 2 (dos)
- Herramientas de ofimatica stand alone o en linea, correo elect"énico, internet
Autonomia de Decisiones: | 1‘€ 3 (tres)
Abg. Joo) E. Talayera 7
[‘l' acilor I‘ ’|r |
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con

otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

1. Procesamiento de los expedientes relativos a solicitudes de registro
de otras y demas producciones protegidas por la ley 1328/98.

2. Elaboracién de informes a ser firmados por el Director General de la
DGDAC.

3. Elaboracion de providencia de titulo de registro, a ser firmado por el
Director de Registro, efectuando el computo de plazos procesales.

4. Ingreso de datos en el Sistema Informatico GDA y elaboracion del
titulo de concesion de registro, a ser firmado por el Director General
de la DGDAC.

5. Firma de Orden de Publicacion, en caso de ausencia del Director de
Registro.

6. Elaboracion de respuestas a pedidos de informes del Poder Judicial,
por indicaci6n del Director de Registro

7. Elaboracion de respuestas de pedidos oficiales, a ser firmados por el
Director General o el Director de Registro de la DGDAC, cuando fuese
designado

8. Elaboracién de informe (en calidad de actuario) y notificaciones en
casos de oposicion al registro de obras.

9. Secretaria de Actas en caso de solic’xtud de Audiencia de Conciliacion.

W
Abg. Joul E. Teiavete
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE PROMOCION DE INDUSTRIAS CREATIVAS Y
FOLCLORE

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades

inherentes a la realizacién de estudios generales y
sectoriales vinculados con las industrias culturales y
creativas a objeto de determinar la relacién directa de
estas con el desarrollo y la inclusién social en el pais.

Las Industrias Creativas son aquellos sectores donde se
conjugan la creacion, produccién y comercializacion de
bienes y servicios basados en contenidos intangibles de
caracter cultural, generalmente protegidos por los
derechos del autor

RELACIONES: Depende de la Direccién General del Derecho del Autor y
Derechos Conexos y tiene a su cargo la ejecucién de las
actividades de su competencia realizadas por los
equipos de trabajo conforme a la organizacion interna,
aprobada por el titular de la Direccién General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de la carrera de Derecho o las ciencias
sociales.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= SO6lidos conocimientos en Derechos del Autor y Derechos
Conexos.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 anos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: Abg Jou &, fasavera % N/A
Femenino o Masculino . Birector} llih-'
Direction Nacional de Prageecdd Intelectual

e 230



(N Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

PROPIEDAD (N TE1 EC TUA DINAPI
~@ DINAPI MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Edad: N/A
25 afnios cumplidos.

Idioma:

Espafiol 3 (tres)
Guarani 3 (tres)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Elaborar, conjuntamente con el Director General del Derecho del Autor
y Derechos Conexos, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi
como también los procedimientos tendientes a satisfacer las
necesidades de los usuarios en el marco de la legislacion vigente.

02. Disefiar, proponer e implementar politicas que tengan por objetivo
fomentar, proteger y promover las industrias culturales creativas, asi
como la adopcién de estrategias para aumentar la capacidad de
produccion y exportacion de estos bienes y servicios.

03. Disefiar, elaborar y mantener el mapeo de las industrias creativas del
Paraguay.

04. Promover la generacién de conocimientos y el disefio de estrategias a
nivel nacional para la conformacién de cadenas productivas de cultura.

05. Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de las
cadenas productivas de cultura para el desarrollo de sus eslabones,
organizaciones y agentes.

Abg. Jo.1 E. Tr.a}
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

06.

07.

08.

09.

10.

11.

13.

Fomentar la realizacion de cursos de capacitacion, charlas, seminarios,
talleres sobre los aspectos legales y procedimentales relacionados a la
promocion de las industrias creativas y del folclore tanto a nivel
nacional como internacional.

Elaborar propuestas de planes de mejoramiento de servicios de apoyo a
las industrias creativas, sistematizando los procesos registrales para
agilizar los tramites.

Asesorar a la Direccion General del Derecho del Autor y Derechos
Conexos y a las autoridades superiores de la DINAPI en asuntos
relativos a la promocién de las industrias creativas y del folclore.

Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

Promover la debida diligencia a cualquier solicitud presentada por los
titulares de las industrias creativas y del folclore ante la Direccion.

Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

Estar en permanente actualizacién respecto a la legislacién nacional e
iniciativas de modificacion de las mismas, con relacion al marco legal y
normativo vigente en otros paises.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente lag que le sean asignadas por la
Direccion General del Derecho del Autor y Derechos Conexos.

| ’
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CAPITULO IV

DIRECCION GENERAL DE

OBSERVAN L]Q
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SECTOR: DIRECCION GENERAL DE OBSERVANCIA

NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION GENERAL
DE OBSERVANCIA

Sera responsable de la promocion y la defensa de los
Derechos de Propiedad Intelectual en todas sus formas,
ademas, debera desarrollar una actividad preventiva e
investigativa a los efectos de reprimir los delitos de
pirateria y falsificacion, para lo cual queda facultada a
realizar intervenciones administrativas con el objeto de
evitar la violacion de derechos de propiedad intelectual.
Las mismas podran ser de oficio o por denuncia directa
ante la misma por parte de los titulares de los derechos
o sus representantes. Dichas intervenciones tendran
lugar en las aduanas de todo el pais, en los comercios,
depdsitos y otros locales ptiblicos o privados de acceso.

Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo las
siguientes Direcciones:

< De Lucha contra la Pirateria y la Falsificacion
< De Promocion y Prevencion
- De Mediacion y Conciliacién

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

5 (cinco)

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Especializacion, Diplomado o Maestria en Propiedad

Intelectual

= Conocimiento del Derecho Procesal Penal
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida:
De 3 a 5 aflos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:

Femenino o Masculino

4 (cuatro)

N/A

Z N/A

Abg. Jo-| E. 9
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Edad: N/A
25 afios cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion General: basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direcciéon Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

Planificar y comunicar a los responsables de las distintas Direcciones
subordinadas, las acciones a desarrollar de acuerdo con los objetivos y
las politicas establecidas por la Direccion Nacional, asi como las
determinadas en la legislacion vigente.

Ejercer de oficio o en base a una denuncia arrimada al Sistema de
Proteccion al Denunciante, funciones de vigilancia e inspeccién sobre
las actividades que puedan dar lugar a violaciones o contravenciones al
ejercicio de los derechos reconocidos en la legislacion vigente.

Conformar equipos de inspectores, auditores y peritos para las
intervenciones administrativas a ser realizadas en el marco de la lucha
contra los delitos de la pirateria y la falsificacion.

Promover convenios de cooperacion interinstitucional con otros
Organismos y Entidades del Estado asi como Organizaciones de la
Sociedad Civil que propugnen un combate eficiente y coordinado contra
los delitos que infrinjan las normas legales que rigen la propiedad
intelectual en el pais. Il
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14,

Trabajar en forma coordinada y mancomunada con los drganos de
seguridad del pais para las intervenciones a ser realizadas en el marco
de la lucha contra los delitos que violenten los derechos de la propiedad
intelectual conforme a las normas legales vigentes en el pais asi como
los tratados internacionales suscritos por el Paraguay.

Realizar seguimiento y el monitoreo de las denuncias presentadas ante
los Organos jurisdiccionales de la Republica y otros estamentos del
Estado Paraguayo sobre indicios de hechos punibles que atenten contra
los derechos de la propiedad intelectual.

Recibir y procesar todas las documentaciones y recaudos que conforme
al alcance y amplitud de las intervenciones se requieran.

Sugerir alternativas de solucion para los inconvenientes que observe en
el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo, proponiendo
la aplicaciéon y/o actualizaciéon de reglamentos u otros elementos
institucionales para el mejor desempefio de la Direccion General.

Analizar alternativas y proponer al titular de la DINAPI planes de accién
para mejorar o ampliar el servicio y las funciones relacionadas al
sistema de prevencion de delitos contra la propiedad intelectual,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Elevar informes periddicos al Director Nacional de la DINAPI referentes
a los intervenciones administrativas realizadas en la lucha contra la
pirateria y la falsificacion, asi como las denuncias arrimadas al Sistema
de Proteccion al Denunciante.

Analizar y proponer la adecuacién o actualizacién de la legislacion y el
marco normativo vigente relacionado al sistema de prevencion de
delitos contra la propiedad intelectual, propiciando reglamentaciones
transparentes, armonicas y eficaces.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

Firmar y remitir a las dependencias correspondientes, las 6rdenes de
retencion de cargamentos que considere necesaria su verificacion fisica.

Firmar y emitir 6rdenes de trabajo para los funcignarios designados a
realizar tareas fuera de las institucion. w
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15. Autorizar los viajes de los funcipnarios.
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o SECTOR: DIRECCION GENERAL DE OBSERVANCIA
NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE LUCHA CONTRA LA PIRATERIA Y LA
FALSIFICACION - NIVEL PAiS

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
investigativas a nivel pais inherentes a la represion de
los delitos de pirateria y falsificacion en contravencién a
los derechos de la propiedad intelectual.

RELACIONES: Depende de la Direccién General de Observancia y tiene
a su cargo la ejecucién de las actividades de su
competencia realizadas por los equipos de trabajo
conforme a la organizacién interna, aprobada por el
titular de la Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimiento del Derecho Procesal Penal
= Soélidos conocimientos Marcarios y de Derechos del Autor y
Derechos Conexos.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 aiflos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Inglés BT 1 2 (dos)
Guarani (s6lo se requiere conversacién) ~ YF Direcior NecliPel 2 (dos)
Mirecqin Naona de Prorsee
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Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccién basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direcci6én General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Elaborar, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, el que debera
ser aprobado por el Director General de Observancia, asi como también
los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de los
usuarios en el marco de la legislacion vigente.

Ejecutar las funciones de vigilancia e inspeccion sobre las actividades
que puedan dar lugar a violaciones o contravenciones al ejercicio de los
derechos de la propiedad intelectual reconocidos en la legislacion
vigente.

Coordinar y realizar todas las acciones destinadas a asegurar la correcta
realizacion de los procedimientos de vigilancia e inspeccién, asi como
garantizar el correcto registro de las actuaciones realizadas por los
funcionarios de la presente direccion.

Coordinar los trabajos de los equipos de inspectores, auditores y peritos
conformados para las intervenciones administrativas a ser realizadas
en el marco de la lucha contra los delitos de la pirateriay la falsificacion.

Gestionar la obtencion de los medios necesarios para el correcto
funcionamiento administrativo de la direccién a su cargo, asi como los
necesarios para la realizacion de los procedimiento de vigilancia e
inspeccion a ser realizados por los funcionarios a cargo de la presente
direccion.

Ejecutar las tareas previstas en convenio§ de cooperacion
interinstitucional con otros Organismos y Entid del Estado asi
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

como Organizaciones de la Sociedad Civil que propugnen un combate
eficiente y coordinado contra la pirateria y la falsificacion.

Actuar de nexo con los organos de seguridad del pais para las
intervenciones a ser realizadas en el marco de la lucha contra los delitos
que violenten los derechos de la propiedad intelectual conforme a las
normas legales vigentes en el pais asi como los tratados internacionales
suscritos por el Paraguay.

Elevar informes, al Director General de Observancia, sobre los
operativos realizados, de manera mensual, o cada vez que el mismo sea
requerido.

Elevar a los 6rganos competentes por los conductos que correspondan,
las denuncias sobre indicios de hechos punibles que atenten contra los
derechos de la propiedad intelectual.

Asesorar a la Direccion General de Observancia y a las autoridades
superiores de la DINAPI en asuntos relativos a los mecanismos para la

lucha contra la pirateria y la falsificacion.

Establecer y mantener el orden y la actualizacién del registro y archivo
de los procedimientos y operaciones realizadas por los funcionarios de
la presente direccion.

Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que l¢ sean asignadas por la
Direccion General de Observancia. [I |

Abg. Joel E.Talavera 4.
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NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: DE LUCHA CONTRA LA PIRATERIA Y LA
FALSIFICACION - REGIONAL DE ALTO PARANA

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
investigativas en la region de Alto Parana inherentes a
la represion de los delitos de pirateria y falsificacion en
contravencion a los derechos de la propiedad

intelectual.

RELACIONES: Depende de la Direccién de Lucha contra la Pirateriay la
Falsificacion y tiene a su cargo la ejecucién de las
actividades de su competencia realizadas por los
equipos de trabajo conforme a la organizacion interna.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
= REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimiento del Derecho Procesal Penal
= So6lidos conocimientos Marcarios y de Derechos del Autor y

Derechos Conexos.
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 ainos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afnos cumplidos.
Idioma:
Espa}ﬁol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
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Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

2 (dos)

3 (tres)

3 (tres)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la
Direccidn, el cual debera ser aprobado por el Director General de
Observancia, asi como también los procedimientos tendientes a
satisfacer las necesidades de los usuarios en el marco de la

legislacion vigente.
. Ejecutar las funciones de vigilancia e inspeccion sobre las actividades
que puedan dar lugar a violaciones o contravenciones al ejercicio de
los derechos de la propiedad intelectual reconocidos en la legislacién
vigente en la region a su cargo.

Coordinar y realizar todas las acciones destinadas a asegurar la
correcta realizacién de los procedimientos de vigilancia e inspeccion,
asi como garantizar el correcto registro de las actuaciones realizadas
por los funcionarios de la coordinacion.

. Coordinar los trabajos de los equipos de inspectores, auditores y
peritos conformados para las intervenciones administrativas a ser
realizadas en el marco de la lucha contra los delitos de la pirateria y
la falsificacion en la region a su cargo.

. Gestionar la obtencion de los medios necesarios para el correcto
funcionamiento administrativo de la coordinacién a su cargo, asi
como los necesarios para la realizacion de los procedimiento de
vigilancia e inspeccion a ser realizados por los funcionarios a su
cargo.

. Ejecutar, por indicacion de la Direccion
previstas en convenios de cooperacion

a la cual reporta, las tareas
N} erinstitucional con otros
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Organismos y Entidades del Estado asi como Organizaciones de la
Sociedad Civil que impulsen un combate eficiente y coordinado
contra la pirateria y la falsificacion.

7. Actuar de nexo con los 6rganos de seguridad de la regién a su cargo
para las intervenciones a ser realizadas en el marco de la lucha contra
los delitos que violenten los derechos de la propiedad intelectual
conforme a las normas legales vigentes en el pais asi como los
tratados internacionales suscritos por el Paraguay.

8. Elevar informes, al Director de Lucha contra la Pirateria y la
Falsificacion, sobre los operativos realizados, de manera mensual, o
cada vez que el mismo sea requerido.

9. Elevar a los Organos competentes por los conductos que
correspondan, las denuncias sobre indicios de hechos punibles que
atenten contra los derechos de la propiedad intelectual.

10. Asesorar a la Direccién de Lucha contra la Pirateria y Falsificaciény a
las autoridades superiores de la DINAPI en asuntos relativos a los
mecanismos para la lucha contra la pirateria y la falsificacion.

11. Establecer y mantener el orden y la actualizacion del registro y
archivo de los procedimientos y operaciones realizadas por los
funcionarios en la regién a su cargo.

12. Resguardar la informacion de caracter confidencial bajo su
responsabilidad.

13. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos
vigentes.

14. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Lucha contra la Pirdteria y Falsificacion.
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE PROMOCION Y PREVENCION

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la aplicacién de las politicas de promocién
y prevencion de la lucha contra la pirateria y la

falsificacion.

RELACIONES: Depende de la Direccién General de Observancia y tiene
a su cargo la ejecucion de las actividades de su
competencia realizadas por los equipos de trabajo
conforme a la organizacién interna, aprobada por el

titular de la Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: :

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Derecho.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Conocimiento del Derecho Procesal Penal
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, redes|sociales, correo
electrénico, internet. 1
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Elaborar, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, el que debera
ser aprobado por el Director General de Observancia, asi como también
los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de los
usuarios en el marco de la legislacién vigente.

Desarrollar, coordinar y administrar programas de entrenamiento para
la promocion y prevencion de la falsificacion y pirateria.

Desarrollar, mantener y mejorar los sistemas de promocion y
prevencion de la lucha contra la pirateria y la falsificacion.

Implementar medidas tecnoldgicas de proteccién, conforme a los
estandares internacionales utilizados en la materia.

Disefiar en forma conjunta con la Direccion General las estrategias
generales para el sector, fijando los objetivos e indicadores de
cumplimiento apropiados.

Participar en la elaboracién de normativas en materias de promocion y
prevencion contra la pirateria y falsificacion.

Realizar campafias de promocion y prevencion contra la pirateria y
falsificacion.

Disefiar, implementar y monitorear campafias de promocion en redes
sociales.

Asesorar a la Direccion General de Observancia y a las autoridades
superiores de la DINAPI en asuntos relativos a los mecanismos para
promocién y prevencion de los delitos o[ntra la propiedad intelectual.
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10. Participar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

11. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion General de Observancia. ”H
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NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE MEDIACION Y CONCILIACION

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a brindar asistencia a las partes para lograr
un acuerdo respecto de la controversia suscitada, sobre
la base de los intereses respectivos de las partes. La
participacion de la Direccion de Mediacion vy
Conciliacion sera neutral, imparcial e independiente en
estricto apego a las disposiciones legales que regulan la
propiedad intelectual en el pais.

RELACIONES: Depende de la Direccién General de Observancia y tiene

a su cargo la ejecucion de las actividades de su
competencia realizadas por los equipos de trabajo
conforme a la organizacion interna, aprobada por el
titular de la Direccion General.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado Universitario de la carrera de Derecho.

Formaciéon Complementaria: 2 (dos)

= Conocimiento de los mecanismos legales de solucién de
conflictos (avenimiento, arbitraje, mediacion y otros)
= Probada idoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 3 a 5 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 afios cumplidos.

Idioma: ]

Espafiol I l 3 (tres)
’ |

Inglés Abg. Jool E. T Lv - 2 (dos)
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Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, redes sociales, correo
electronico, internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccién basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccién General.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion General.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Elaborar, el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion, el que debera
ser aprobado por el Director General de Observancia, asi como también
los procedimientos tendientes a satisfacer las necesidades de los
usuarios en el marco de la legislacion vigente.

Disefiar, proponer e implementar un Reglamento de Mediacion y
Conciliacion de acuerdo al marco legal aplicable y a las mejores
practicas a nivel internacional en la materia, a ser aprobado por la
Direccion Nacional a través de la Direccion General.

Recibir de una de las partes el pedido de mediacién y conciliacion por
escrito, acompafiado de los recaudos y documentos que determine la
Direccion.

Nombrar al mediador después de consultar a las partes, conforme al
Reglamento vigente.

Promover la solucién de cuestiones en controversia entre las partes del
modo que considere apropiado, pero no tendra autoridad para imponer
una solucion a las partes

Cuando las cuestiones controvertidas no puedan ser resueltas a través
de la mediacién, proponer a las partes otros procedimientos o medios
mas apropiados para resolverlos, de la manera mas eficaz, menos
onerosa y mas productiva posible.

y |
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07.

08.

Fomentar la realizacion de cursos de capacitacion, charlas, seminarios,
talleres sobre los aspectos legales y procedimentales relacionados a la
promocion y utilizacion de mecanismos de mediacion y conciliacion en
la solucién de diferendos en materia de propiedad intelectual en el pais.

Participar en la elaboracion de normativas en mediacion y conciliacion
en materias de la propiedad intelectual.

09. Asesorar a la Direcciéon General de Observancia y a las autoridades

10.

11

superiores de la DINAPI en asuntos relativos a los mecanismos para
mediaciéon y conciliacién en diferendos surgidos en el ambito de la
propiedad intelectual.

Participar en la evaluacién de desempeiio de los funcionarios de las
areas a su cargo, conforme a las normas y los procedimientos vigentes.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente laf que le sean asignadas por la
Direccién General de Observancia.
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NIVEL: UNIDAD

DENOMINACION: DE REGISTRO DE IMPORTACIONES

OBJETIVO: Registrar y mantener el orden de las solicitudes de

Importaciones  presentadas por los

Agentes

Patrocinantes para los diferentes tramites realizados en
la DINAPI, e informatizar el procedimiento para el

mismo.
RELACIONES: Depende de la Direccién General de Observancia.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado Universitario o cursando los ultimos afios de la
carrera de Derecho o Notariado.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Conocimiento de la reglamentacion, las normas y demas
disposiciones que rigen el sistema legal de la propiedad
intelectual en el Paraguay.
= Probadaidoneidad en areas de la Propiedad Intelectual.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
2/ anos cumplidos
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo |electrénico,
internet. ,hq
Dicn Naconal d Popad necid
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en la
Unidad basados en las estrategias y directrices emanados de la
Secretaria General

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Recibir las solicitudes para Registro de Importaciones ingresados a
través de la Direccion General de Observancia.

Clasificar las solicitudes por estudio juridico para mantener un orden y
facilitar la bisqueda de los mismos.

Entregar a los representantes de los estudios juridicos sus solicitudes
para el pago de tasa correspondiente.

Luego del pago de la tasa de la solicitud, presentar la misma a la Oficina
de Poderes para realizar un examen de forma donde se analiza si retine
todos los requisitos para su inscripcion o registro.

Otorgar una numeracioén correlativa a la Importacién y de esta manera
quedar registrada (numerada) la Importacion.

Entregar los originales de la Importaciéon y la documentacion que
acomparian a la misma al interesado y bajo recibo.

Carga del registro de importaciones en el sistema informatico.

Archivar el Registro de Importaciones en forma ordenada
numéricamente.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente| Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVOS: Realizar todas las actividades inherentes al
cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y financieras que rigen el proceso
presupuestario de cada Ejercicio Fiscal, de todas las
erogaciones con cargo al presupuesto asignado a la
Direccion Nacional de Propiedad Intelectual (DINAPI).
Se constituye en una Unidad de Administracién y
Finanzas (UAF) dentro de la Direccion Nacional de
Propiedad Intelectual (DINAPI) y entendera los
principales procesos establecidos en el Articulo 102° del
Decreto N° 8.127/00 que reglamenta la Ley N° 1.535/99
“De Administracion Financiera del Estado”.
RELACIONES: Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo las
siguientes Coordinaciones:
= Financiera
< Administrativa
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
= Graduado universitario de las carreras de Contabilidad,
Administraciéon de Empresas, Economia y/o afines.
Formacion Complementaria: 3 (dos)
= Especializacion, Diplomado o Maestria en Administracién
de Empresas y/o Administracién Publica (no excluyente)
= Experiencia comprobada en gestion financiera piblica y en
contrataciones publicas.
= Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Estado (SIAF).
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
-» Especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios como minimo,
en el Sector Publico, con conocimientos basicos de normas de calidad.
N/A
Nacionalidad: I /
Paraguaya n p
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Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

25 afios cumplidos.

Idioma:

Espafiol 3 (tres)

Inglés (solo se requiere conversacion) 2 (dos)

Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
-» Herramientas de ofiméatica stand alone o en linea, correo electrénico, internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
- Autonomia para establecer planes y programas de accién en su Direccién

basados en las estrategias y directrices emanados de la Direccién Nacional.

Gestion: 3 (tres)

-

Exigente: Capacidad de organizacion, Capacidad de negociacién, Capacidad
para trabajar bajo presién, manejo de conflictos, Buen manejo de las
relaciones interpersonales, Capacidad de centrarse en el logro de metas y
objetivos, Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:
Generales:

1.

n

e

9.

Especificas:

Administrar los recursos financieros y materiales de la Institucion.
Fiscalizar y Ejecutar los servicios contratados.

Proponer vy actualizar las politicas, normativas, manuales,
procedimientos.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Direccién a su cargo.
Definir los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos requeridos
para el logro de objetivos.

Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo para el
logro de los objetivos, las metas y los planes de mejora continua.
Elaborar el Informe Ejecutivo de Gestion.

Participar en cursos de capacitacion técnicos, organizacionales y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y

desempeifio.
Otras actividades requeridas para el logro|de los objetivos de la

Direccién de Administracion y Finanzas. |‘| i
V
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10.

11,

12.

13.

14,

Realizar un seguimiento permanente del presupuesto asignado a la
DINAPI, su uso y disponibilidades, gestionar los pagos y la provision
oportuna de materiales y suministros para uso de las dependencias a
cargo de la DINAPI.

Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Gastos e
Ingresos de la DINAPI, elevando la propuesta a la Direccién Nacional.
Recepcionar, procesar y gestionar los pedidos de provision de bienes
e insumos remitidos por las dependencias de la DINAPI.

Gestionar las solicitudes de modificacién del presupuesto asignado a
la DINAPI (ampliaciones, reprogramaciones, etc.).

Llevar el seguimiento de la ejecucién del Plan Financiero de Ingresos
y Gastos de la DINAPI.

Coordinar el control del inventario patrimonial de la DINAPI.
Gestionar, controlar y evaluar el sistema de percepcion de las tasas y
aranceles percibidos por la DINAPI y las dependencias a su cargo, asi
como analizar, verificar y conciliar el movimiento diario de ingresos
percibidos y egresos realizados por dicho concepto.

Aprobar el Plan de Caja Institucional y autorizar las transferencias de
recursos o cuotas para el cumplimiento de los programas, accionesy
compromisos u obligaciones diversas internas o externas,
planteadas en los planes financieros y de caja aprobados,
considerando las disponibilidades de recursos del Tesoro
provenientes del Ministerio de Hacienda e Institucionales.

Dirigir el estudio y analisis de las proyecciones de ingresos de los
recursos institucionales de la DINAPI y analizar su comportamiento.
Supervisar y controlar el registro sistematico de todas las
transacciones que afecten a las cuentas bancarias habilitadas a
nombre de la DINAPI.

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda las transferencias con
recursos para el pago de compromisos y obligaciones diversas,
contraidas por la DINAPI.

Coordinar la recepcién, destino y conservacién de los bienes
adquiridos por licitacién publica, contratacion directa, permuta o
donacién y que deban integrar el patrimonio de la DINAPI.

Verificar el registro y archivo de inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la DINAPI y de las dependencias a su cargo,
debidamente valorizados, contabilizados y registrados.

Elevar a consideracion del Director Nacional los informes contables,
financieros, patrimoniales y administrativos. M
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15.

16.

Controlar que el archivo de la documentacién contable y el archivo de
Rendicion de Cuentas esté actualizado y en condiciones adecuadas de
funcionamiento y consultas.

Tener a su cargo la guarda y custodia del archivo de Rendicién de
Cuentas debidamente conformado y clasificado, conforme a las
directivas emanadas del Ministerio de Hacienda y la Contraloria
General de la Reptiblica.

17. Verificar el registro contable y presupuestario de las operaciones

18.

economico — financieras.

Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino

enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Notas, Memorandos, Informes varios. Diaria

= Informes de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos Mensual
y Egresos.

= Informes de Estados Contables y de Estado Mensual
Financiero y Patrimonial de la DINAPI.

= Plan Financiero de Ingresos y Egresos. Anual

= Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI. Anual

= Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Anual
DINAPI

= Pedido de provision de bienes / servicios de la Por evento
DINAPIL

= Pro Forma de Contratos a ser suscritos con Por evento
Proveedores de la DINAPIL

b) Informacion que se recibe

= Requerimientos de bienes/servicios de las Diaria
dependencias de la DINAPI.

= Movimiento de insumos oficinas utilizados por las Diaria
dependencias a cargo de la DINAPI

= Ingresos por el cobro de tasas y aranceles en los Diaria
distintos conceptos establecidos en el marco legal
vigente.

= Informes de las Cuentas Bancarias de la DINAPI “ Semanal
proveidos por el Ministerio de Hacienda '
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= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria
c¢) Informacion que se registra
= Expedientes que son asentados contablemente en Diaria
la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos de
la DINAPI.
= Registro de los ingresos provenientes del cobro de Diaria
tasas y aranceles por parte de 1a DINAPI.
= Inventario de mercaderias recibidas de los Diaria
proveedores y existencia de stock de los insumos
de oficinas.
= Inventario de bienes patrimoniales de la DINAPI Semanal
= Movimiento de cuentas bancarias de la DINAPI. Diaria
= Contratos suscritos con proveedores de la DINAPL. Diaria
= Documentaciéon respaldatoria de la ejecucion Diaria

presupuestaria para rendicion de cuentas.
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

COORDINACION
FINANCIERA

Realizar todas las actividades inherentes al
cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y financieras que rigen el proceso
presupuestario de cada ejercicio fiscal, de todas las
erogaciones con cargo al presupuesto asignado a la
DINAPI. Entendera los principales procesos establecidos
en los incisos b), ¢) y d) del Articulo 102° del Decreto N°
8.127/00 que reglamenta la Ley N° 1.535/99 “De
Administracién Financiera del Estado”.

Depende de la Direccién de Administracion y Finanzasy
tiene a su cargo la ejecucién de las actividades de su
competencia, supervisando las actividades de los
siguientes Departamentos:

< Departamento de Tesoreria

- Departamento de Contabilidad

- Departamento de Presupuesto

< Departamento de Rendicion de Cuentas

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado universitario de las carreras de Contabilidad,
Administracion de Empresas, Economia y/o afines.

5 (cinco)

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Especializacion o Diplomado en Administracion de
Empresas y/o Administracién Puablica (no excluyente)

= Experiencia comprobada en gestion financiera publica y en
contrataciones publicas.

= Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Estado (SIAF).

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Abg. .
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Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 afios cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Coordinacion basados en las estrategias y directrices emanados
de la Direccién.
Gestion: 3 (tres)
Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.
FUNCIONES OPERATIVAS:
Generales

01. Administrar los recursos financieros y materiales de los

Departamentos a su cargo.
02.Fiscalizar y Ejecutar los servicios contratados.
03.Proponer y actualizar las politicas, normativas, manuales,

procedimientos.

Especificas

04.Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de las dependencias a su
cargo.

05.Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo para el
logro de los objetivos, las metas y los planes de mejora continua.

06.Elaborar el Informe Ejecutivo de Gestién de la Coordinacién a su
cargo.

07.Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de los
Departamentos a su cargo.

08.0tras actividades requeridas para el iogro de los objetivos.

A) TESORERIA ’”

Abg. Joc] iz
Dirartae s
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01. Gestionar los recursos financieros de la DINAPI, por medio de
directivas, sistemas y procedimientos para el registro y control de
ingresos y gastos, la programacion y administracion de caja, el
analisis financiero del flujo de fondos, la transferencia de recursos,
de conformidad al Titulo IV “DEL SISTEMA DE TESORERIA” de la
Ley N° 1535/99, a la Ley de Presupuesto General de la Nacion vigente,
sus reglamentaciones y demas disposiciones legales concordantes.

02.Ejecutar el Plan de Caja a través de la elaboracion de la Solicitudes de
Transferencia de Recursos (STRs) originadas en una o varias
obligaciones presupuestarias de la Institucién, debidamente
registradas en el Sistema de Contabilidad (SICO) con la certificacion
correspondiente, siendo responsable de que los mismos cuenten con
la documentacién respaldatoria de las operaciones a cancelar y que
los mismos cumplan con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales vigentes.

03. Formular la programacién de caja institucional de la DINAPI, en base
a la definicion de politicas, criterios y prioridades de gastos
emanadas de la Direccion Nacional y sobre la base de los
compromisos de la DINAPI, de un determinado periodo.

04.Controlar los ingresos institucionales de 1a DINAPI, conforme con las
normas y disposiciones legales vigentes.

05.Controlar y aprobar informes, cuadros estadisticos y graficos,
relacionados con la emision de titulos-valores y otros documentos o
instrumentos de percepcion de tasas y aranceles.

06.Implementar las estrategias y medidas oportunas tendientes al logro
de los objetivos de ingresos establecido en el presupuesto de
ingresos; y aquellas necesarias para mejorar la seguridad de valores,
recursos humanos y materiales en los lugares de percepcion de tasas
y aranceles a cargo de la DINAPI.

07.Elaborar, proponer e implementar sistemas de informacién para la
verificacién de las operaciones de recaudacion de ingresos de fondos
propios.

08.Controlar las planillas de ingresos procedentes u otros documentos
probatorios de las oficinas recaudadoras mediante comparacion de
los comprobantes de ingresos y las notas de depositos
correspondientes.

09.Verificar los extractos de cuentas y las notas de transferencia de
todos los Bancos que administran |las cuentas de ingresos
institucionales. “ll
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10.

1L

12,

13.

Monitorear las operaciones de ingresos y egresos de las distintas
Cuentas Administrativas habilitadas a nombre de la DINAPI en las
Instituciones Bancarias de plaza e informar periédicamente al
Director de Administracion y Finanzas.

Elaborar reglamentos internos de procedimientos que permitan
optimizar en eficacia y eficiencia los controles sobre los ingresos
institucionales permitiendo conocer en tiempo y forma la situacién
exacta y el comportamiento de los mismos.

Obtener diariamente de las Instituciones Bancarias autorizadas, la
recepcion de la informacion derivada de las operaciones monetarias
de ingresos, producto de los créditos, débitos, depdsitos fiscal,
extractos de cuentas y planilla del movimiento bancario.

Efectuar el analisis de consistencia y validacion documental de las
informaciones remitidas por las Instituciones Bancarias, la Direccién
General del Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda y las oficinas
recaudadoras.

B) CONTABILIDAD

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar la utilizacién y puesta en practica de las normas de
contabilidad generalmente aceptadas y las de la contabilidad del
sector publico.

Someter a consideracion de la Direccion de Administracién y
Finanzas, la némina de expedientes a ser obligados con cargo al Plan
de Caja Mensual habilitado para el efecto por el Ministerio de
Hacienda para su aprobacion o por delegacion expresa, proceder a la
autorizacion de la obligacion.

Elaborar los informes que deben ser presentados a la Direccion
Nacional y al Ministerio de Hacienda, de acuerdo con lo establecido
en el Articulo 66° de la Ley N° 1.535/99 “De Administracién
Financiera del Estado” y los Articulos 93° y 94° del Decreto
Reglamentario N° 8.127/00

Recibir y aprobar los Balances General y el Balance Consolidado de la
DINAPI, y elevar al Director Nacional a los efectos legales y
administrativos pertinentes.

Recibir los informes consolidados sobre el movimiento general de los
bienes patrimoniales de la DINAPI, asi como el inventario de los
mismos.

Recibir y aprobar las estadisticas e informes econémico-financieros
resultantes de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos y
elevarlos al Director Nacional. \b
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C) PRESUPUESTO

20.Gestionar el proceso de planificacion y programacion presupuestaria
de la DINAPI de conformidad al Titulo II “DEL SISTEMA DE
PRESUPUESTO” de la Ley N° 1535/99, sus reglamentaciones y demas
disposiciones legales concordantes.

21. Elaborar y sugerir por los conductos pertinentes al Comité de
Planificacion de la DINAPI, las directivas, sistemas y procedimientos
para la planificacion integral, programacion, presupuestacion,
planeacién financiera, determinacién de indicadores de medicion de
gestién, evaluacion de resultados del cumplimiento de metas y
objetivos de los programas institucionales.

22.Realizar las estimaciones preliminares de ingresos y gastos que
serviran de base para la formulaciéon del Anteproyecto de
Presupuesto General de la DINAPI.

23.Elaborar las propuestas de lineamientos para la elaboracion de los
anteproyectos de presupuesto, conforme al Art. 14° de la Ley N°
1535/99 y en base a las politicas, criterios y prioridades de gastos
determinados por la Direccién Nacional.

24.Recibir y consolidar, el Anteproyecto de Presupuesto de las distintas
reparticiones y dependencias de la DINAPI, y elevarlo a la
consideracién y aprobacion del Director Nacional a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

25.Exponer las proyecciones presupuestarias para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto General de la DINAPL

26.Consolidar, controlar y evaluar el Plan Financiero Institucional de la
DINAPI, para posteriormente elevarlas a consideracion del Director
Nacional.

27. Recibir y preparar el proyecto de solicitud de las modificaciones del
Presupuesto y el Plan Financiero Anual, y elevarlo a consideracion
del Director Nacional.

28.Recibir los datos, elaborar y evaluar los informes sobre el resultado
de la evaluacion de la ejecucion presupuestaria de la DINAPI y
elevarlos a consideraciéon del Director Nacional a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

E) RENDICION DE CUENTAS

29.Analizar, verificar, ordenar, encarpetar, foliar, numerar y caratular
todas las documentaciones originales conformados en legajos.
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30. Participar de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes, en lo
relativo a la recepcion, destino y conservacion de las
documentaciones originales sobre rendicion de cuentas.

31. Gestionar la remisién de las documentaciones originales de los
gastos realizados por la Institucion.

32. Fiscalizar periodicamente las documentaciones archivadas (legajos),
para confirmar su buen estado de conservacion y guarda.

33. Coordinar con las reparticiones y dependencias de la DINAPI que
tienen funciones relacionadas a documentaciones que respaldan las
registraciones contables de las obligaciones para la remisién en
tiempo y forma de los antecedentes a los fines de la preparacién del
legajo correspondiente.

34.Elaborar archivos de las normas legales que definen la forma de
presentacion de las Rendiciones de Cuentas: Leyes, Decretos,
Resoluciones, Oficios y otros.

35.Elaborar y proponer procesos administrativos, para la
informatizacion de los registros y documentos de los legajos.

36.Solicitar la autorizacion correspondiente para la incineracién de los
documentos archivados y sin valor, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

37. Definir los sistemas de clasificacion, nomenclatura técnica e indice
por tipo de documento, con el fin de facilitar el manejo del archivo.
38.Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la

Direccion de Administracion y Finanzas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

= Informes de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Mensual
Egresos.

= Informes de Estado Contable - Financiero y Mensual
Patrimonial de la DINAPI.

= Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) Por evento
para su remision al Ministerio de Hacienda

= Ordenes de Pago de personal y proveedores de la Diaria
DINAPIL.

= Plan Financiero de Ingresos y Egresos. Anual

= Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI Anual
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b) Informacion que se recibe

=
=

=
=

Informes de las Cuentas Bancarias de la DINAPI.
Legajo de expedientes de adquisicion de
bienes/servicios para el pago.

Resoluciones de la Direccion Nacional referente a
cuestiones administrativas internas.

Oficios judiciales para descuentos de salarios.
Notas, Memorandos, Informes varios

¢) Informacion que se registra

=

=

=
{ e ]

Legajos documentarios que son asentados
contablemente en la ejecucién presupuestaria de
ingresos y gastos de la DINAPL.

Informes de Estado Contable — Financiero y
Patrimonial de la DINAPI.

Movimiento de cuentas bancarias de la DINAPI.
Documentacién respaldatoria de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos pdra rendicién
de cuentas. |J
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Semanal
Diaria

Por evento
Mensual
Diaria

Diaria

Mensual

Diaria
Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: TESORERIA

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con la gestidn,
ejecucion y supervision de las transferencias de
recursos, para el pago de las remuneraciones a
funcionarios y empleados contratados y de
compromisos legalmente contraidos por la Institucién
con terceros, de acuerdo a las normativas establecidas
en la Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del
Estado”, el Decreto Reglamentario N° 8127/00 y las
disposiciones legales que la modifiquen o reglamenten.

Cumplir y hacer cumplir a las reparticiones
recaudadoras de ingresos institucionales de la DINAPI
que liquidan y recaudan fondos propios, las
disposiciones establecidas en los Articulos 22° inciso a),
35° 36° la Ley 1535/99 “De Administracion Financiera
del Estado” y las respectivas disposiciones legales

reglamentarias.
RELACIONES: Depende de la Coordinacion Financiera.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO: .
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)

Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia y/o afines.

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Post Grado o con estudios de actualizacion en las normas
que rigen la administracion financiera publica.

Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 1 a 3 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

4} A9 ] [T
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Edad: N/A
Entre 24 y 50 afios

Idioma:

Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accion en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Financiera.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

Recibir las obligaciones debidamente registradas por el Departamento
de Contabilidad, registrar, clasificar y remitir a la Coordinacion
Financiera para la obtencion de la autorizacion expresa de la Direccion
Nacional en su rol de Ordenador de Gastos o por delegacion expresa, de
la Direccion de Administracién y Finanzas en su rol de Ordenador de
Gastos Alterno, para el pago a proveedores y funcionarios.

Gestionar las transferencias de recursos del Tesoro provenientes del
Ministerio de Hacienda, e Institucionales a las Cuentas Administrativas
de la Institucién para el pago de compromisos y obligaciones diversas,
contraidas por la DINAPI.

Controlar que el pago a los beneficiarios se efectiie, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Controlar que los cheques entregados a los beneficiarios estén
correctamente registrados y los cheques en cartera debidamente
resguardada, y una vez efectuados los pagos, verificar la remision de los
documentos respaldatorios al Departamentg de Contabilidad para la
afectacion contable del pago.

1’).'\1);_.'.'- |
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

. Gestionar el pago de remuneraciones de servicios personales via Red

Bancaria Electrdnica, conforme a las disposiciones legales vigentes para
el efecto y a los procedimientos que determine el Ministerio de

Hacienda.

Gestionar y realizar el pago a proveedores y a otros acreedores via
acreditacion en cuenta bancaria, conforme al procedimiento que
establezca el Ministerio de Hacienda o mediante cheques librados a la
orden de los acreedores y negociables conforme a la legislacion civil,
bancaria y financiera vigentes.

Realizar el pago en efectivo, exclusivamente para los casos de gastos
menores de Caja Chica, cuyo funcionamiento sera regulado conforme a
las disposiciones y a los procedimientos que se establezcan para el
efecto.

Efectuar el andlisis de consistencia y validacion documental de los
expedientes arrimados al Departamento para la gestion de pago,
remitiendo los documentos con reparos detectados en la etapa de
registracion y que son soportes documentarios.

Obtener de las Entidades Bancarias respectivas, con la periodicidad
establecida por la Coordinacion Financiera, la informacion derivada de
las operaciones monetarias de ingresos, producto de créditos, débitos,
depésitos fiscales, extractos de cuenta y planillas de movimiento
bancario.

Analizar los movimientos bancarios efectuados, detectar las
inconsistencias y tramitar las correcciones necesarias ante las
instancias correspondientes.

Efectuar las gestiones de apertura y cancelacion de las cuentas de
egresos de la Tesoreria Institucional.

Controlar y aprobar periddicamente las conciliaciones del movimiento
de las Cuentas de Egreso, y remitir a la Coordinacion Financiera.

Analizar y determinar la situaciéon de los diferentes movimientos
financieros a fin de conocer: Transferencias, Transferencias
Pendientes, Transferencias en Cartera, Transferencias en Transito,
Saldo Disponible por Cuenta, Listados de Operaciones Bancarias
realizadas, y otros informes que determine la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Controlar las retenciones realizadas en concepto de aportes jubilatorios
y demas descuentos realizados a las fremuneraciones percibidas por el
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

personal de la Institucién en coordinacién con la Direccion de Recursos
Humanos.

Gestionar la apertura y cancelacion de cuentas administrativas ante las
Instituciones Bancarias, con comunicacion a la Direccion General del
Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda.

Controlar el registro de “PAGADO” en el Sistema de Contabilidad
(SICO), parte integrante del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF).

Elaborar y firmar, conjuntamente con el Director de Administracion y
Finanzas y el Coordinador Financiero, los cheques para el pago a los
beneficiarios.

Controlar las retenciones practicadas en el caso de transferencia de
remuneraciones del personal y a contratistas y/o proveedores de la
DINAPIL

Coordinar con la Direcciéon de Recursos Humanos las operaciones
necesarias para la acreditacion de recursos que asegure oportunamente
el pago de las remuneraciones del personal.

Controlar y procesar los créditos de los funcionarios habilitados en el
sistema de Pago por banco, y remitir los mismos a la Direccién General
del Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda, si correspondiere.

Controlar la correcta liquidacion de las comisiones bancarias, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

Controlar y validar la némina de personas (planillas o diskettes), para la
remision de las tarjetas de débitos en el Banco operante y gestionar el
proceso de las mismas en el Sistema de Pago por Red Bancaria.

Llevar y mantener actualizado todos los archivos (documentos y medios
magnéticos) relacionados con las altas de funcionarios, solicitudes de
créditos y confirmaciones de créditos del Sistema de Pago por Red
Bancaria.

Implementar las estrategias y medidas oportunas tendientes al logro de
los objetivos de ingresos establecido en el presupuesto de ingresos; y
aquellas necesarias para mejorar la seguridad de valores, recursos
humanos y materiales en los puestos de percep¢ion de tasas y aranceles
a cargo de la DINAPIL.
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26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

. Elaborar la estimacion de los ingresos institucionales conjuntamente

con el Departamento de Presupuesto para su inclusion en el
Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI.

Elaborar, proponer e implementar sistemas de informacién para la
verificacion de las operaciones de recaudacion de ingresos de fondos
propios.

Controlar las planillas de ingresos procedentes u otros documentos
probatorios de las oficinas recaudadoras mediante comparacién de los
comprobantes de ingresos y las notas de depésitos correspondientes.

Verificar los extractos de cuentas y las notas de transferencia de todos
los Bancos que administran las cuentas de ingresos institucionales.

Monitorear las operaciones de ingresos y egresos de las distintas
Cuentas Administrativas habilitadas a nombre de la DINAPI en las
Instituciones Bancarias de plaza e informar periddicamente a la
Coordinacion Financiera.

Elaborar reglamentos internos de procedimientos que permitan
optimizar en eficacia y eficiencia los controles sobre los ingresos
institucionales permitiendo conocer en tiempo y forma la situacion
exactay el comportamiento de los mismos.

Obtener diariamente de las Instituciones Bancarias autorizadas dentro
del sistema de Red Bancaria, la recepcion de la informacion derivada de
las operaciones monetarias de ingresos, producto de los créditos,
débitos, depositos fiscal, extractos de cuentas y planilla del movimiento
bancario.

Efectuar el analisis de consistencia y validacion documental de las
informaciones remitidas por las Instituciones Bancarias, la Direccién
General del Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda y las oficinas
recaudadoras.

Previo estudio y autorizacion de las autoridades fiscales vy
administrativas correspondientes que regulan la Solicitud de Prevision
y Rendicion de Cuentas de Valores Fiscales, iniciar las gestiones para la
impresion de los formularios de “Factura de Liquidacion de Ingresos” o
la que le reemplace posteriormente, realizar su distribucion y registro, y
controlar la utilizacion de los mismos por parte de las reparticiones que
tienen a su cargo la ejecucion de los ingresos establecidas en los
Articulos 22° inciso a), 35° y 36° de la| Ley N° 1535/99 “De
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

Recepcionar y analizar las rendiciones de cuentas, procedentes de las
oficinas recaudadoras e informar a la Coordinacion Financiera sobre las
operaciones y los movimientos realizados.

La recaudacion, contabilizacion, custodia temporal, depdsito o ingreso
de lo producido por la venta de los pliegos de bases y condiciones de las
licitaciones y en Remate Publico llevados a cabo por la DINAPI a través
de los procedimientos establecidos en los Articulos 22° inciso a), 35° v
36° de la Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”, el
Articulo 68° del Decreto Reglamentario N° 8.127/00 y las disposiciones
legales que la sustituyan, modifiquen o reglamenten.

Controlar el sistema de percepciéon de tasas y aranceles mediante
operativos puntuales in situ, dispuestos en cada caso por la Direccion de
Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion Financiera.

Control de la rendicion oportuna de fondos, de los puestos de
percepcion de tasas y aranceles (faltantes y sobrantes de caja).

Realizar analisis estadistico de recaudaciones por tipo de tasa y arancel
informando sus resultados a la Coordinacién Financiera.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Coordinacién Financiera.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

= Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) Por evento
para su remision al Ministerio de Hacienda

= Ordenes de Pago para personal y proveedores de Diaria
la DINAPI.

= Comprobantes por la percepciéon de tasas y Diaria
aranceles de la DINAPIL.

= Informe estadistico sobre los ingresos Mensual
institucionales de la DINAPI.

= Informe sobre las Boletas de Depodsito en las Diaria

b) Informacion que se recibe

Cuentas Administrativas de la DINAPI para el
registro del ingreso por parte del Departiamento
de Contabilidad.

ADP
|
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03

03

=

Informes de las Cuentas Bancarias de la DINAPI.
Resoluciones de la Direccion Nacional referente a
cuestiones administrativas internas.

Oficios judiciales para descuentos de salarios.
Movimiento de las cuentas administrativas de
ingreso habilitadas en las Instituciones Bancarias.
Informe sobre recaudaciones realizadas por las
distintas cajas habilitadas para el cobro de tasasy
aranceles de la DINAPI.

Notas, Memorandos, Informes varios

c¢) Informacion que se registra

=

Legajos documentarios que son asentados
contablemente en la ejecucion presupuestaria de
ingresos y gastos de la DINAPL

Informes de Estado Contable — Financiero y
Patrimonial de la DINAPI.

Comprobantes por la percepcion de tasas y
aranceles de la DINAPI.

Informe estadistico sobre los ingresos
institucionales de 1a DINAPI.

Boletas de Depodsito en las Cuentas
Administrativas de la DINAPL.

Movimiento de las cuentas administrativas de
ingreso habilitadas en las Instituciones Bancarias.
Informe sobre recaudaciones realizadas por las
distintas cajas habilitadas para el cobr¢ de tasas y
aranceles de la DINAPI. M

Semanal
Por evento

Mensual
Diaria

Semanal

Diaria

Diaria

Mensual

Diaria

Mensual

Diaria

Diaria

Semanal
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: CONTABILIDAD

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con el control y
aprobacion de los registros contables de las operaciones
econdmicas - financieras derivadas de los ingresos y
egresos de recursos de la DINAPI. Asi como la revision y
conformacién de legajos de documentos de respaldo de
los registros contables. Tiene a su cargo la registracién
de las etapas de la “Obligacion” y del “Pago”
establecidos en el Articulo 22° inciso b) de la Ley N°
1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”.

RELACIONES: Depende de la Coordinacién Financiera.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario de la carrera de Contabilidad.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Post Grado o con estudios de actualizacion en las normas
que rigen la administracién financiera publica.
Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24 y 50 afios
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, ¢orreo electrdnico,
internet. ]l |
Abg. .
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Financiera.

Gestion: 3 (tres)

Gestioén y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Controlar y aprobar los registros contables y presupuestarios de las
operaciones que derivan de las transacciones de titulos y valores de
responsabilidad de la DINAPI.

Supervisar y controlar el registro sistematico de todas las transacciones
que afecten la situaciéon econémica y financiera de la Institucion, asi
como aprobar informes de gestion.

Proponer a la Coordinacion Financiera las modificaciones necesarias en
el Plan de Cuentas.

Controlar que el registro de las operaciones contables, estén
debidamente documentadas.

Supervisar y controlar las registraciones contables efectuadas, de
acuerdo a los sistemas y procedimientos establecidos.

Controlar la conciliacion de las cuentas bancarias, conforme a los
informes suministrados por el Departamento de Tesoreria de la
Coordinacion Financiera.

Validar el Balance General, Balance de Sumas y Saldos y Estado de
Resultados de la DINAPI; y, remitir a consideracion del Coordinador
Financiero.

Proveer las informaciones actualizadas solicitadas por las autoridades
de la DINAPI, del Ministerio de Hacienda y de la Contraloria General de
la Reptiblica.

Recibir, controlar y remitir los documentos con reparos detectados en la
etapa de registracion y que son soportes c?{ documentos.

Abg, '. ‘_. ]\‘L
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10. Registrar los asientos contables (Ingresos, Obligacion, y Egresos) en el

11.

12.

13.

Sistema de Contabilidad (SICO) integrante del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) del Ministerio de Hacienda, segin
correspondan en forma diaria, procediendo a la aprobacion o
correccion.

Registrar las retenciones impositivas vigentes a los compromisos a ser
obligados.

Emitir los Estados Financiero — Econémico - Patrimoniales y
Presupuestarios establecidos en la Ley N° 1.535/99 “De Administracion
Financiera del Estado” y demas disposiciones legales vigentes y
requeridos por los Organos de Control (Direccién de Auditoria Interna,
Contraloria General de la Republica, etc.)

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Coordinacion Financiera.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Informes de Ejecucion Presupuestaria de Ingresosy Mensual
Egresos.

= Informes de Estado Contable — Financiero y Mensual
Patrimonial de la DINAPI.

= Informes gerenciales y ejecutivos sobre el estado Por evento
contable - econdémico - financiero y
presupuestario para las autoridades de la DINAPI.

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

=

Informes de las Cuentas Bancarias de la DINAPI del Semanal
Departamento de Tesoreria.
Legajo de expedientes de adquisicion de Diaria

bienes/servicios para el asiento contable de la
obligacion y egreso (pago).

Planilla de Servicios Personales para su obligacion y Mensual

egreso (pago).

Informe de Recaudaciones de los ingresos Diaria

institucionales de la DINAPI para el registro en el

SICO.

Notas, Memorandos, Informes varios !] Diaria
H.bg'. J } 2
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¢) Informacion que se registra

= Legajos documentarios que son asentados Diaria
contablemente en la ejecucidon presupuestaria de
ingresos y gastos de la DINAPI.

= Asientos realizados en el SICO que representan Diaria
movimientos en la ejecucion presupuestaria de la

DINAPI.
= Informes de Estado Contable - Financiero y Mensual
Patrimonial de la DINAPI.
= Planillas de Servicios Personales de la DINAPI. Mensual
= Movimiento de cuentas bancarias de la DINAPI. Semanal
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PRESUPUESTO

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con la
programacion y consolidacion del Anteproyecto de
Presupuesto Institucional, el control y evaluacion de la
ejecucion presupuestaria de los distintos programas que
conforman el Presupuesto de la Institucién, las
elaboracion de las solicitudes de modificacion
presupuestarias. Asi como la formulaciéon vy
modificacion del Plan financiero Anual. Tiene a su cargo
la registracion de los datos en el Sistema de
Programacion Presupuestaria (SIPP), parte integrante
del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del
Estado (SIAF).

RELACIONES: Depende de la Coordinacién Financiera.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 4 (cuatro)

Graduado universitario o estudiante de los dltimos afios de las

carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,

Economia y/o afines.

2 (dos)
Formacion Complementaria:
= Post Grado o con estudios de actualizacion en las normas
que rigen la administracion financiera pyiblica.
Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 1 a 3 afios en funciones similares M“
!

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

Entre 24 y 50 afios

Idioma:
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Espafiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Financiera.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del
Sistema de Presupuesto de la Institucion, y los procesos relacionados
con la planificacion, programacion, control y evaluacion presupuestaria
de ingresos, gastos y financiamientos de los programas presupuestarios
de la Institucion, conforme al marco legal y normativo vigente.

Trabajar en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos para la
revision, modificacion del Anexo de Remuneraciones del Personal, a fin
de ajustar la clasificacion de cargos, las tablas de categoria y de
asignaciones del personal de las reparticiones de la Institucion,
conforme a la Tabla de Asignaciones del SINARH.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de la
Institucion.

Proponer los lineamientos y directivas para la elaboracion de los
anteproyectos de presupuesto de las reparticiones de la Institucién, en
base a las politicas, criterios y prioridades de gastos determinados por
la Direccion Nacional y el Ministerio de Hacienda.

Brindar asistencia técnica a las reparticiones de la DINAPI en las
actividades relacionadas con los procesos de formulaciéon y
programacion del presupuesto.

Coordinar y controlar la recepcién, consolidacién y validacién de los
Anteproyectos de Presupuesto de Gastos|e Ingresos elaborados por las

g,

277




Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
DINAPI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

reparticiones de la Institucion, a efectos de la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto Institucional.

Coordinar y controlar la recepcion, consolidacion y validacion de los
Objetivos, las Metas y los Resultados Cualitativos y Cuantitativos que se
deseen alcanzar con la aplicacion de los recursos asignados por Ley de
la Nacion en los distintos Programas Presupuestarios de la Entidad.

Proponer al Director de Administracion y Finanzas a través de la
Coordinacion Financiera, el Plan Financiero de Ingresos y Gastos
elaborado conforme a la informacion presentada por las distintas
dependencias de la Entidad y a datos estadisticos sobre la
estacionalidad de los ingresos y egresos de la misma.

Recomendar ajustes presupuestarios, planes de reduccion y gastos y
otras medidas de similar naturaleza; elevar sugerencias para la
optimizacion del gasto corriente y la mayor eficiencia en las
operaciones presupuestarias.

Consolidar, validar y gestionar los pedidos de modificaciones
presupuestarias tanto de Gastos como del Anexo de Remuneraciones del
Personal, para ser remitido al Ministerio de Hacienda.

Promover el control, analisis y evaluacion de los resultados fisicos y
financieros resultantes de la ejecucion presupuestaria de los programas
presupuestarios de la Entidad.

Participar de las reuniones con las demas dependencias de la Entidad a
solicitud de la Direccién de Administracion y Finanzas, asi como con
otras Entidades a fin de coordinar actividades o decisiones que tengan
relacion con el Presupuesto General de la Entidad y brindar informes.

Trabajar en estrecha coordinacion con el Comité de Planificacion en la
definicion de los planes estratégicos a corto y mediano plazo que tengan
su impacto en el Presupuesto de la Entidad.

Elaborar estadisticas sobre la ejecucion presupuestaria de la Entidad, y
elevar a consideracion de la Coordinacion Financiera.

Trabajar en estrecha coordinacién con la Coordinacién de Adquisiciones
para la confeccion y elaboracion del Programa Anual de Contrataciones
(PAC) de la DINAPI, conforme a la disponibilidad presupuestaria.

inicio de los procedimientos de contratacion establecidos en la Ley N°

W

Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para el
2051/03 y en sus reglamentaciones. {;
\
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17.

18.

Controlar que el archivo de las disposiciones legales y técnicas
relacionadas con el Presupuesto General de la DINAPI y sus
modificaciones, estén debidamente actualizados y en condiciones

adecuadas de consulta

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la

Coordinacion Financiera.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION
a) Informacion que se emite

=

g

33

Certificados de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP)
Anteproyecto de Presupuesto de 1a DINAPI.

Propuesta de Plan Financiero de Ingresos y Egresos
de la DINAPL

Propuesta de modificaciones al Presupuesto de la
DINAPL

Informes de Disponibilidad Presupuestaria
Propuesta de Programa Operativo Anual (POA) de la
DINAPIL.

Propuesta de Objetivos, Metas e Indicadores de la
DINAPI fijadas para cada Ejercicio Fiscal.

b) Informacion que se recibe

=

=

Pedido de emision de Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria.

Informe sobre las recaudaciones proyectadas de los
ingresos institucionales proveidas por el
Departamento de Ingresos para su incorporacién al
Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI.
Necesidades de bienes, obras y servicios de las
distintas dependencias para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de la DINAPI.
Solicitudes de modificacion presupuestaria por
parte de las distintas dependencias de la DINAPL.
Pedido de informes de  disponibilidad
presupuestaria.

Notas, Memorandos, Informes varios

c) Informacion que se registra

=

=

Certificados de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP)
Anteproyecto de Presupuesto de la Entidad.

:ﬁg_ Ji

Frecuencia

Por evento

Anual
Anual

Por evento

Diaria
Anual

Anual

Por evento

Anual

Anual

Por evento

Diaria

Diaria

Por evento

Anual

279




Direccion Nacional de Propiedad Intelectual

DINAPI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Plan Financiero de Ingresos y Egresos de la DINAPI. Anual
= Modificaciones al Presupuesto de la Entidad. Por evento
= Informes de Disponibilidad Presupuestaria Diaria
= Programa Operativo Anual (POA) de la DINAPI. Anual
= Objetivos, Metas e Indicadores de la DINAPI fijadas Anual

para cada Ejercicio Fiscal.

p
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: RENDICION DE CUENTAS

OBJETIVOS: Llevar el control, mantenimiento y custodia de los
comprobantes  originales que respaldan las
registraciones contables de las obligaciones del ingreso
y del egreso de la Institucion a fin de dar cumplimiento
a la obligacion legal de rendir cuenta documentada de
los pagos como consecuencia de la ejecucion
presupuestaria, a los Organismos de Control Interno y
Externo conforme a lo establecido en las disposiciones

legales vigentes.
RELACIONES: Depende de la Coordinacion Financiera.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia y/o afines.
2 (dos)
Formacion Complementaria:
= Post Grado o con estudios de actualizacién en las normas
que rigen la administracién financiera publica.

Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24y 50 afios
Idioma:
Espatiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

A0g. Jo,
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de acciéon en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Financiera.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Analizar, verificar, ordenar, encarpetar, foliar, numerar y caratular
todas las documentaciones originales conformados en legajos,
conforme a las normas emitidas por la Contraloria General de la
Reptblica en materia de rendicion de cuentas.

Participar de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes, en lo
relativo a la recepcidn, destino y conservacion de las documentaciones
originales sobre rendicion de cuentas.

Gestionar ante el Departamento de Tesoreria de la Coordinacion
Financiera, la remision de las documentaciones originales de los gastos
realizados por la Institucion.

Fiscalizar periédicamente las documentaciones archivadas (legajos),
para confirmar su buen estado de conservacion y guarda.

Coordinar con las distintas dependencias de la DINAPI que tienen
funciones relacionadas a documentaciones que respaldan Ias
registraciones contables de las obligaciones para la remision en tiempo
y forma de los antecedentes a los fines de la preparacion del legajo

correspondiente.

Responder ante la Coordinacion Financiera sobre el cumplimiento de
sus funciones y elevar informes que le sean requeridos por la
Superioridad.

presentacion de las Rendiciones de Cuentas: Leyes, Decretos,

Elaborar archivos de las normas legales qu'F definen la forma de
Resoluciones, Oficios y otros. | [[t
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08. Elaborar y proponer procesos administrativos, para la informatizacion
de los registros y documentos de los legajos.

09. Solicitar la autorizacion correspondiente para la incineraciéon de los
documentos archivados y sin valor, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

10. Definir los sistemas de clasificacién, nomenclatura técnica e indice por
tipo de documento, con el fin de facilitar el manejo del archivo.

11. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Coordinacion Financiera.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Legajos de respaldo de la ejecucién presupuestaria Por evento
para los Organismos de Control.

= Solicitud de

remision o reposicion de Diaria

documentacién respaldatoria a las distintas

unidades de la DINAPI.
= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria
b) Informacion que se recibe
= Documentacion respaldatoria de la ejecucién Diaria

presupuestaria de ingresos y egresos por parte del
Departamento de Contabilidad.

c) Informacion que se registra -

= Legajos de respaldo de la ejecucion de ingresos y Diaria

egresos del Presupuesto asignado a la DINAPI.

l” y
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NIVEL: COORDINACION

DENOMINACION: ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS: Realizar todas las actividades inherentes al
cumplimiento de las disposiciones legales vy
administrativas del control de almacén (control de
calidad, ubicacion de materiales, registros de entradas y
salidas, niveles maximos y minimos de stock, seguridad
e higiene), control de bienes muebles e inmuebles
(altas, bajas, traspasos, documentacion de resguardo de
bienes, regularizacion de propiedad), impresiones
(talleres e  imprentas), servicios generales
(correspondencia, archivo general, mantenimiento
preventivo y correctivo de muebles e inmuebles,
limpieza general, dotacion de combustible, control de
vehiculos, asignacion de choferes, servicios de
transporte, seguridad y vigilancia).

RELACIONES: Depende de la Direccién de Administracion y Finanzas y
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades de su
competencia, supervisando las actividades de los
siguientes Departamentos:

- Departamento de Servicios Generales.
< Departamento de Mantenimiento

< Departamento de Transporte

- Departamento de Patrimonio

< Departamento de Seguridad

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
“Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario de las carreras de Contabilidad,
Administracion de Empresas, Economia y/o afines.

Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Especializacion o Diplomado en Administracién de
Empresas y/o Administracién Puablica (no excluyente)
= Experiencia comprobada en gestion financiera publica y en
contrataciones publicas. T
- : |
Experiencia Requerida: _ _ U\l Al 4 (cuatro)
AbE: ‘ : W oo
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De 3 a 5 anos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
25 afnos cumplidos.

Idioma:
Espariol
Guarani (sdlo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Coordinacion basados en las estrategias y directrices emanados
de la Direcci6n.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)

2 (dos)

4 (cuatro)

4 (cuatro)

FUNCIONES OPERATIVAS:

Generales

01. Administrar los recursos financieros y materiales de los

Departamentos a su cargo.
02.Fiscalizar y Ejecutar los servicios contratados.
03.Proponer y actualizar las politicas, normativas,
procedimientos.

manuales,

04.Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de las dependencias a su

cargo.

05.Coordinar las actividades de los |Departamentos a su cargo para el
logro de los objetivos, las metas y/llos planes de mejora continua.

y
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06.Elaborar el Informe Ejecutivo de Gestiéon de la Coordinacion a su
cargo.

07.Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de los
Departamentos a su cargo.

08.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos.

Especificas

A) SERVICIOS GENERALES

01. Organizar los servicios de limpieza del interior y exterior de los
edificios a cargo de la DINAPI, mediante el lavado de los pisos, el
retiro de la basura, la limpieza de alfombras, elementos de adorno,
muebles y objetos de oficina.

02.Gestionar el pago puntual de los servicios basicos de los edificios de
la DINAPL.

03.Gestionar la fiscalizacion de la ejecuciéon de los contratos con las
empresas proveedoras de servicios.

B) MANTENIMIENTO

04.Velar, estudiar y proponer las condiciones que se requieren para el
optimo funcionamiento de las instalaciones edilicias, eléctricas y
sanitarias los locales a cargo de la DINAPI.

05.Proyectar instalaciones y equipos, preparando croquis y
especificaciones de trabajo, indicando los materiales a ser utilizados
y supervisar los aspectos técnicos de los procesos de instalacion.

06.Supervisar la instalacién, conservacién y reparacion de las
instalaciones edilicias, eléctricas, y sanitarias, fiscalizando los
trabajos terminados para comprobar si se ajustan a las
especificaciones y normas de seguridad en los casos ejecutados por
terceros o la ejecucion de las mismas por via administrativa.

07.Restaurar pinturas deterioradas, sucias o descoloridas, examinar el
estado de la pintura empleando productos quimicos, aparatos
eléctricos, y lentes de aumento para determinar la clase de
restauracion que necesita y otros factores, como la forma en que
pueden reaccionar los colores originales ante los productos quimicos
empleados en la restauracion.

08.Elaborar y realizar programas de mantenimiento preventivo de los
equipos de transporte, consultando los manuales técnicos
respectivos y la carga de trabajo asignada a los mismos, en orden a
lograr su utilizacién. I

C) TRANSPORTE ’

Abg. H

Pivaer i Nacional de Piinie
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09.

10.

11.
D)
12.

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

Realizar las actividades relacionadas con la recepcion, registro,
depésito, suministro y recuperacion de equipos de transporte,
materiales, herramientas, repuestos, accesorios, combustibles y
lubricantes, como asimismo la inspeccién y mantenimiento de los
equipos de transporte, llevando el inventario actualizado de dichos
bienes a cargo de 1a DINAPL

Preparar los presupuestos de materiales, repuestos, herramientas y
demas bienes que deban adquirirse para atender el normal
funcionamiento de los equipos de transporte de la DINAPI.

Apoyar en el traslado de documentos de 1a DINAPI.

PATRIMONIO

Llevar el registro y archivo de inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la DINAPI, debidamente valorizados, contabilizados y
registrados.

Implementar la fiscalizacién en forma trimestral o cuando el caso lo
requiera, de la existencia fisica de los bienes pertenecientes a la
Institucion.

Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales vigentes en lo
relativo a la recepcion, destino y conservacion de los bienes
adquiridos por licitacion publica, concurso de precios, contratacion
directa, permuta, donacion, etc. que deban integrar el activo de la
Institucion.

Remitir a las instancias que correspondan, el Inventario inicial y las
partes mensuales de sus movimientos patrimoniales sea por altas,
bajas, traspasos de bienes, etc. dentro de los primeros quince dias de
cada mes, con los formularios que comprueben dichas operaciones.
Llevar el control de las cuentas catastrales de ANDE, COPACO y
ESSAP de las propiedades alquiladas y tituladas de la DINAPI, que
deban abonar por consumo.

Mantener debidamente archivados los titulos y documentos de
propiedad de los automotores, maquinarias en general e inmuebles
pertenecientes a la DINAPI.

Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacion de los
inmuebles, vehiculos y otros bienes que deben ser escriturados y que
estan a cargo de la Institucion, y remitir copias a los organismos para
su inscripcion y guarda.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion de Administracion y Finanzas. w

£ .‘.‘.E)g_ _l &l i
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E) SEGURIDAD

20.Velar por la seguridad de las instalaciones y dependencias a cargo de
la Coordinacion y por la disciplina, comodidad y bienestar del

personal en servicio.

21. Disponer los controles para el adecuado resguardo y conservacion de

los bienes institucionales en general.

22.Informar y advertir sobre los eventos, incidentes y problemas

detectados.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Notas, Memorandos, Informes varios.

= Ordenes de Trabajo/Servicios para las areas de
mantenimiento y transporte.

b) Informacion que se recibe

= Requerimientos de bienes/servicios de las
dependencias de la DINAPI.

= Movimiento de bienes muebles

= Presupuesto de materiales, repuestos,
herramientas y demas bienes que deben adquirirse.

= Notas, Memorandos, Informes varios.

c) Informacion que se registra

= Inventario de mercaderias recibidas de los
proveedores y existencia de stock de utiles de
oficina.

= Inventario de bienes y movimiento de bienes
patrimoniales de la DINAPI.

= Movimiento de equipos de transporte.

= Registro de cuentas catastrales de ANDE, COPACOy
ESSAP de las propiedades de la DINAPL. l

Y

iregcidn I‘.iﬂr'-:.'\.-'-:.:' _-.|'r)."-—.. LR ||:=§r!.--. "
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Frecuencia

Diaria
Diaria

Diaria

Diaria

Por evento

Diaria

Diaria

Semanal

Diaria
Mensual
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NIVEL: UNIDAD

DENOMINACION: ALMACENES Y SUMINISTROS

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con la recepcion de
los bienes e insumos varios adquiridos por la DINAPI, el
control de calidad, la ubicacion de materiales, registros
de entradas y salidas, niveles maximos y minimos de
stock, seguridad e higiene, asi como el suministro
oportuno y eficiente de los productos requeridos por las

distintas dependencias de la DINAPI.
RELACIONES: Depende de la Coordinacion Administrativa.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los altimos afios de las
carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia y/o afines.
Formacion Complementaria:
= Experiencia comprobada en gestion de almacenes y control 2 (dos)
de stock

Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afios en funciones similares 3 (tres)
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24y 50 afios N/A
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

1 I T
Ang T
_.b;;_ ]
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinaciéon Administrativa.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo
relativo a la recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos
por licitacion, contratacion directa, permuta, donacién, etc. y que deban
integrar el activo de la Institucién.

Certificar la recepcién efectiva de los bienes adquiridos por la
Institucién, cuidando que lo recibido se ajuste a las caracteristicas
fisicas y técnicas establecidas para su adquisicion.

Recibir, registrar, controlar y almacenar todos los bienes e insumos
adquiridos por la DINAPI, por cualquiera de las modalidades
contempladas en las disposiciones legales vigentes y por donacion.

Llevar un registro sistematico y actualizado del inventario permanente,
asentando las entradas y salidas de los bienes.

Organizar la distribuciéon de los bienes adquiridos para el uso o
consumo, elaborando previamente el respectivo programa.

Efectuar el suministro de elementos almacenados, de acuerdo a los
pedidos formulados, debidamente autorizados por la Coordinacion
Administrativa, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

Responder ante la Coordinacion Administrativa por las existencias de
inventario, debiendo llevar actualizados los respectivos registros.

Verificar que los bienes almacenados estén adecuadamente clasificados,

ordenados y almacenados en forma, tenigndo en cuenta sus
caracteristicas fisicas.

290




© L Direccion Nacional de Propiedad Intelectual
5 DIN W | DINAPI
: AP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECTOR: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
09. Colocar sefiales de prevencion y almacenar con la maxima seguridad los

10.

11

12.

productos inflamables cuya naturaleza represente peligro.

Proponer el programa de distribucién, indicando la cantidad, clase y
caracteristicas técnicas, las reparticiones solicitantes y las fechas de
entrega. Preparar la documentacion respaldatoria en cada entrega de
bienes y demas disposiciones vigentes que incluye la autorizacion de
entrega por los depdsitos o almacenes de la DINAPI.

Revisar permanentemente las operaciones de recepcion y expedicion de
bienes de almacén, su registro, la documentacién debidamente
conformada y ajustada a los pedidos, tanto en cantidad como en calidad
y especificaciones técnicas.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Coordinacion Administrativa.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Solicitud de adquisicién de bienes e insumos Por evento

= Acta de Recepcion de Bienes e Insumos. Por evento

= Informe de necesidades conforme a consumo Por evento
estadistico

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

=

Pedido y/o reclamo de provision de insumos de las Mensual
distintas dependencias de la DINAPI.
Notas de provision y remision de bienes e insumos Por evento

presentados por los proveedores de la DINAPI.

¢) Informacion que se registra

= Entraday salida de mercaderias Diaria
= Existencia de mercaderias en depdsito (control de Diaria
stock)
= Acta de Recepcion de Bienes e Insumos. Por evento
A
Ab g. o f i '
gy
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: Servicios Generales

OBJETIVOS: Realizar los controles y actividades relacionadas a la
administracion de los servicios de limpieza, abarcando
las tareas de limpieza y aseo, jardineria, gestion de pago
de servicios basicos y reclamos recibidos de las distintas

dependencias.
RELACIONES: Depende de la Coordinacion Administrativa.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
7 REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
- Bachiller concluido o Técnicos o Egresado Universitario de
las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Administracién, Abogacia o carrera afines
Formacion Complementaria:
= Solidos conocimientos de las normas que rigen la 2 (dos)
registracion patrimonial de los bienes del Estado.
Experiencia Requerida:
-» Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o 3 (tres)
similares de 2 afios como minimo. Conocimientos de
normas de calidad.
N/A
Nacionalidad:
Paraguaya
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24y 50 afnos N/A
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Iif
Aplicaciones de herramientas informaticas: p 2 (dos)
V

\
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdonico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
- Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su

Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinaciéon Administrativa.

Gestion: 3 (tres)
-» Capacidad de organizacion, Capacidad de negociacion,
Capacidad para trabajar bajo presion, manejo de
conflictos, Buen manejo de las relaciones interpersonales,
Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos,
Trabajo en equipo.

FUNCIONES OPERATIVAS:
Generales

o1. Elaborar el Plan anual de Contrataciones y requerimientos.

02.Elaborar las Especificaciones Técnicas para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios.

03.Proponer y actualizar las politicas, normativas, manuales,
procedimientos del Departamento.

04.Disponer los controles correspondientes para la adecuada
utilizacion, conservacion de los bienes en general a su cargo.

05.Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.

06.Participar de cursos de capacitacion técnicos, organizaciones y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y
desempefio.

07.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos del
Departamento.

Especificas

01. Organizar y ejecutar los servicios de limpieza del interior y exterior
de los edificios de la DINAPI, mediante el lavado de los pisos, la
limpieza de alfombras, elementos de adorno, muebles y objetos de
oficina.

02.0rganizar y administrar el sistema de recoleccién, retiro y
deposicion de la basura, de las oficinas a cargo de la DINAPI,
conforme a las normas sanitarias que rigen la materia. [H

|
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03.Velar por el pago puntual de los servicios basicos (Agua, Luz,
teléfono y otros).

04.Gestionar ante las Instituciones, la obtencion de nuevos servicios
publicos conforme a solicitudes planteadas.

05.Fiscalizar la correcta ejecucion de los contratos de las empresas
proveedoras de limpieza (planificar y distribuir los trabajos de
limpieza de las diferentes dependencias, verificar las planillas de
asistencia de las limpiadoras, verificar la correcta ejecucion del
Pliego de Bases y Condiciones.)

06.Supervisar el estado de reclamos recibidos de las distintas
dependencias.

07.Elaborar informes que sean requeridos por la Coordinacion
Administrativa.

08.0tras actividades requeridas para lel logro de los objetivos de la
Coordinacion Administrativa ' \) I

-
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: MANTENIMIENTO

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con la gestién,
ejecucion y supervision de los trabajos de
mantenimiento, reparacion y conservacion de las
maquinarias, equipos y edificios a cargo de la DINAPI,
abarcando las tareas de limpieza y aseo, jardineria,
electromecanica, electricidad, telefonia, herreria y

similares.
RELACIONES: Depende de la Coordinacién Administrativa.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO: .
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
7 REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)

Estudiante universitario de los Gltimos afios de las carreras de
Arquitectura, Ingenieria y/o afines; o Técnico Superior en
Electricidad, Electromecanica y/o afines.

Formacion Complementaria:
= Conocimientos en materia de herreria, electricidad, 2 (dos)
electromecanica y afines.

Experiencia Requerida:

De 1 a 3 afios en funciones similares 3 (tres)
Nacionalidad:

Paraguaya N/A
Sexo:

Femenino o Masculino N/A
Edad:

Entre 24 y 50 ailos N/A
Idioma:

Espafiol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo Tlectrénico,

internet. _ l
Abg. 7o 1 3
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Limitado a cumplir los planes y programas de acciéon en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacion Administrativa.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL.

FUNCIONES OPERATIVAS:

Generales
01. Elaborar el Plan anual de Contrataciones y requerimientos.
02.Elaborar las Especificaciones Técnicas para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios.

03.Proponer y actualizar las politicas, normativas, manuales,
procedimientos del Departamento.

04.Disponer los controles correspondientes para la adecuada
utilizacion, conservacion de los bienes en general a su cargo.

05.Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.

06.Participar de cursos de capacitacion técnicos, organizaciones y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y
desempefio.

07.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos del
Departamento.

Especificas

o1. Velar, estudiar y proponer las condiciones que se requieren para el
optimo funcionamiento de las instalaciones edilicias, eléctricas y
sanitarias los locales a cargo de la DINAPI.

02.Proyectar instalaciones y equipos, preparando croquis y
especificaciones de trabajo, indicando los materiales a ser utilizados
y supervisar los aspectos técnicos de los procesos de instalacion.

03.Supervisar la instalacion, conservacion y reparacion de las
instalaciones edilicias, eléctricas, telefonicas, sanitarias y de
jardineria, fiscalizando los trabajos terminados para comprobar si se
ajustan a las especificaciones y normas de seguridad en los casos
ejecutados por terceros o la ejecucion de las mismas por via
administrativa. Ik
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04.Reparar pinturas deterioradas, sucias o descoloridas, examinar el
estado de la pintura de la infraestructura edilicia de la DINAPI.

05.Cuando sea requerido por las reparticiones solicitantes, prestar
servicios diversos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros.

06.Actuar de oficio para la solucion de inconvenientes eléctricos o
sanitarios que afecten el normal desenvolvimiento de las actividades
en los edificios de 1a DINAPI.

07.Solicitar y gestionar la capacitacion del personal del Departamento
en la manipulacién y mantenimiento de repuestos y equipamientos
de complejidad tecnolégica adquiridos por la DINAPI.

08.Solicitar y gestionar la implantacién y puesta en marcha de un
sistema de prevencion contra incendios y otros siniestros en los
edificios de la DINAPI.

09.Intervenir en la elaboracion de las especificaciones técnicas
tendientes a la adquisicion de maquinarias y equipos para uso de la
DINAPIL

10. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por
la Coordinacion Administrativa.

11. Elaborar informes que sean requeridos por la Coordinacién
Administrativa.

12. Realizar la planificacion de los mantenimientos preventivos y
correctivos.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Pedido de materiales necesarios para cubrir la Mensual
demanda de mantenimiento preventivo vy
correctivo.

= Informe sobre actividades y tareas realizadas a la Mensual
Coordinaciéon Administrativa

= Especificaciones Técnicas para la adquisicién de Por evento
magquinarias y equipos de la DINAPI.

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

Solicitud de mantenimiento y reparacién de Diaria
cualquier maquinaria o equipo provenientes de los'

jefes o encargados de areas. .
ang.
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= Solicitud de elaboracion de especificaciones Por evento
técnicas para la adquisicion de maquinarias y
equipos.

c) Informacion que se registra

= Pedidos de mantenimiento y reparacion Por evento
provenientes de los jefes o encargados de dreas.

= Inventario de repuestos e insumos utilizados para Por evento
las tareas de mantenimiento! y reparacion
realizados por el Departamento. 1

_|\“I _

~
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: TRANSPORTE

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con el transporte y
traslado de funcionarios y bienes de la Entidad, asi
como prestar apoyo para el traslado de documentos

tanto a nivel interno o externo de la DINAPI.

-'_bg__". el
I

Hrecritn Wanianal d- 1

RELACIONES: Depende de la Coordinacion Administrativa.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
B 5 REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (tres)

-» Bachillerato concluido o Egresado Universitario de las carreras de Ciencias

Econémicas, Contabilidad, Administracion, Abogacia o carrera afines
Formacion Complementaria:
= Conocimientos en materia de herreria, electricidad, 2 (dos)
electromecanica y afines.

Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afos en funciones similares 4 (tres)
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24 y 50 afios N/A
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas:| 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, dorreo electrénico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
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Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Administrativa.

Gestion:

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL.

3 (tres)

FUNCIONES OPERATIVAS:
Generales

01. Elaborar el Plan anual de Contrataciones y requerimientos.

02.Elaborar las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios.

03.Proponer vy actualizar las politicas, normativas, manuales,
procedimientos del Departamento.

04.Disponer los controles correspondientes para la adecuada
utilizacion, conservacion de los bienes en general a su cargo.

05.Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.

06.Participar de cursos de capacitacion técnicos, organizaciones y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y
desempefio.

07.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos del
Departamento.

Especificas

01. Realizar el traslado de funcionarios hacia o desde los locales a cargo
de la DINAPI, de acuerdo a las solicitudes debidamente conformadas
por los jefes o encargados de reparticiones.

02.Apoyar en el traslado de documentos tanto internos como externos
de la Entidad.

03.La recepcion, registro, depdsito, y custodia de los equipos de
transporte a cargo de la DINAPL

04.Participar en la adquisicién de equipos de transporte para uso de la
DINAPI.

05.Recibir, registrar, verificar e informar sobre el estado en que se
encuentran los equipos de transporte para su mantenimiento y/o
reparacién, elaborando un presupuesto |estimado del costo que
demandara el servicio. NIH'

|

|
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06.Recibir, verificar y validar el estado de los equipos de transporte
reparados y/o mantenidos por terceros, elevando un informe sobre el
servicio realizado y los defectos hallados, si los hubiere.

07.Registrar las caracteristicas de los equipos de transporte a cargo de la
DINAPI requeridos, realizando estudios para la actualizacién de la
tecnologia utilizada y orientados hacia su estandarizacion.

08.Elaborar los procedimientos para el mantenimiento de los equipos de
transporte, incluyendo calendarios de reparaciones preventivas,
periodicidad para el cambio de piezas, aceites, engrases y la
observancia de los respectivos niveles indicadores.

09.Llevar las estadisticas de costos de los diferentes servicios prestados
por el Departamento.

10. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los combustibles y los
lubricantes en sus distintas clases y formas recepcionados por la
DINAPI, bajo la coordinacion del Departamento de Almacenes y
Suministros dependiente de la Coordinaciéon Administrativa.

11. Efectuar la inspeccion operativa del vehiculo, acerca de piezas flojas,
cubiertas dafiadas o gastadas, presion correcta de aire en las
cubiertas, cantidad suficiente de combustible, agua del radiador,
nivel de aceite, estado del acumulador y puntos semejantes.
Controlar asimismo la existencia y capacidad de uso del equipo
asignado, tales como herramientas, equipo de cambio de cubiertas,
extinguidores de incendio, etc.

12. Efectuar la limpieza de los vehiculos asignados.

13. Elevar a la Coordinacién Administrativa los informes relacionados
con la administracion del Departamento y proponer medidas que
mejoren la eficiencia y eficacia en la prestacién de servicios,
promoviendo la optimizacion en la utilizacion de los recursos de la
Entidad.

14. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por
la Coordinacion Administrativa.

15. Elaborar las Ordenes de trabajos de todos los vehiculos de la Dinapi y
registrarlos en los libros de Ordenes de Trabajo.

16. Elaborar las Especificaciones técnicas para contratacién de Servicios
de Reparacion de Mantenimiento de los vehiculos, contratacién de
seguros y otros afines del Departamento.

17. Controlar y realizar la reposicion de combustible del Generador.

I

Abg.
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

D

=

Informe sobre situacion de los equipos a cargo de la
DINAPI para la Coordinacién Administrativa.
Pedidos de mantenimiento preventivo y/o
reparacion de los equipos de transporte de la
DINAPI.

Solicitud de asignacion de combustibles vy
lubricantes.

Especificaciones técnicas de equipos de transporte
a ser adquiridos por la DINAPL

Notas, memorandos e informes varios

b) Informacion que se recibe

=

=

Solicitud de traslado de funcionarios a o desde
locales a cargo de la DINAPL.

Solicitud de asignacién de vehiculos para traslado
de documentos tanto internos como externos de la
Entidad.

Notas, memorandos e informes varios

c) Informacion que se registra

(=

=

Solicitud de utilizacion de los equipos de transporte
de la DINAPL
Registro de viajes, expresando hora de salida,
secuencia de paradas, duracion de cada parada,
kilometraje de recorrido, consumo de combustible
y aceite, y datos similares.
Estado de conservacion y funcionamiento de los
vehiculos de la DINAPI. “

I

f‘

.agional da Pinvestad fnfojcet
|

Frecuencia

Semanal

Por evento

Semanal
Por evento

Por evento

Diaria

Diaria

Por evento

Diaria

Diaria

Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PATRIMONIO

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con el control de
bienes muebles e inmuebles (altas, bajas, traspasos,
documentacién de resguardo de bienes, regularizacion
de propiedad) de la DINAPI, debidamente valorados y

registrados.

RELACIONES: Depende de la Coordinacion Administrativa.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Estudiante universitario de los Gltimos afios de las carreras de
Contabilidad, Administracion de Empresas, Economia y/o
afines.
Formacion Complementaria:
= Solidos conocimientos de las normas que rigen la 2 (dos)
registracion patrimonial de los bienes del Estado.
Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afos en funciones similares 3 (tres)
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24 y 50 afios N/A
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacién) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point,|correo electronico,
internet.
rN“
|.
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacién Administrativa.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Llevar el control, registro y archivo de inventario de bienes inmuebles
de la Institucion, debidamente valorizados.

Codificar los bienes destinados al servicio, consignando Ia
especificacion que corresponda de acuerdo al Manual de
Procedimientos aprobado por las disposiciones legales vigentes.

Fiscalizar trimestralmente o cuando el caso lo requiera, la existencia
fisica de los bienes pertenecientes a la DINAPI, y establecer si las
especificaciones concuerdan con los datos registrados en el inventario.
Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales vigentes en lo relativo
a la recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por
licitacién publica, licitacién por concurso de ofertas, contratacién
directa, permuta, donacion, etc. que deban integrar el activo de la
DINAPI.

Intervenir en la entrega de bienes, cuya baja se produzca por venta en
remate publico, permuta, donacién, desmantelamiento, etc. y que
disminuya o afecte el patrimonio de la Entidad.

Remitir ante las instancias de control, el Inventario inicial y las partes
mensuales de sus movimientos patrimoniales sea por altas, bajas,
traspasos de bienes, etc. dentro de los primeros quince dias de cada
mes, con los formularios que comprueben dichas operaciones.

Llevar el control de las cuentas catastrales de ANDE, COPACO y ESSAP
de las propiedades alquiladas y tituladas de la DINAPI, que deban
abonar por consumo.

Mantener debidamente archivados los tifulos y documentos de
propiedad de los automotores, maquinarias| en general e inmuebles

pertenecientes a la DINAPL Il

.c‘.;;,}gf- o
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09.

10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacion de los
inmuebles, vehiculos y otros bienes que deben ser escriturados y que
estan a cargo de la DINAPI, y remitir copias a los organismos para su
inscripcion y guarda.

Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes,
etc. se producen conforme al régimen de comprobacion establecido y si
los elementos en servicio estan inventariados y contabilizados.

Verificar los movimientos realizados con los bienes de uso para la
actualizacion de los registros.

Intervenir en el proceso de avalio de bienes sujeto a cualquier
transaccion publica, con la finalidad de garantizar el adecuado y eficaz,
manejo de los bienes y el cumplimiento de las normas que regulan la
materia.

Solicitar a las instancias respectivas, el avaliio o reavalio oficial de
inmuebles pertenecientes a la Entidad.

Requerir a todas las reparticiones y dependencias de la DINAPI, las
informaciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad
administrativa que corresponda a los Jefes de oficinas o dependencias,
funcionarios y contratados de cualquier categoria, por pérdida, dafio o
depreciacion que sufran los bienes en uso que tengan a su cargo, cuando
no provengan del deterioro natural por razén de uso legitimo o de otras
causas justificadas. Con base en los informes de esa dependencia, se
elevara informe a la instancia correspondiente para que a través de la
maxima autoridad institucional se dicte la disposicién que autorice
abrir el sumario.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Coordinacion Administrativa.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Inventario Patrimonial de la Institucion. Mensual
= Pedido de titulacion de bienes inmuedles y Por evento
vehiculos a favor de la DINAPI. f
= Nota, Memorandos e Informes varios .lﬂ Diaria
'Ahg" Jo.] 9, \
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b) Informacion que se recibe

= Orden de Compra y/o cualquier documento con la Por evento
conformidad del funcionario que recibié el bien
adquirido por la DINAPI.

= Nota, Memorandos e Informes varios Diaria

c¢) Informacion que se registra

= Por cada bien adquirido: el precio de compra, el Por evento
codigo patrimonial, el nimero de orden de compra,
las caracteristicas del bien y la firma y el sector
responsable de su recepcion.

= Inventario patrimonial debidamente codificado y Diaria
valorizado.

= Registro de las cuentas catastrales de ANDE, Mensual
COPACO y ESSAP.

= Titulos y documentos de propiedad [de bienes Diaria

muebles e inmuebles de la DINAPI.

i\b!_;, o '-Ir. L
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NIVEL: UNIDAD

DENOMINACION: ALMACENES Y SUMINISTROS

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con la recepcion de
los bienes e insumos varios adquiridos por la DINAPI, el
control de calidad, la ubicacion de materiales, registros
de entradas y salidas, niveles maximos y minimos de
stock, seguridad e higiene, asi como el suministro
oportuno y eficiente de los productos requeridos por las

distintas dependencias de la DINAPI.

RELACIONES: Depende del Departamento de Patrimonio.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia y/o afines.
Formacion Complementaria:
= Experiencia comprobada en gestion de almacenes y control 2 (dos)
de stock

Experiencia Requerida:
De 1 a 3 afnos en funciones similares 3 (tres)
Nacionalidad:
Paraguaya N/A
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24 y 50 afnos N/A
Idioma:
Espafiol 3 (tres)
Guarani (sélo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

Abg.
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinaciéon Administrativa.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacién de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:
Generales
01. Elaborar el Plan anual de Contrataciones y requerimientos.
02.Elaborar las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios.
03. Recepcion y Control de Compras de bienes y servicios.
04.Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.
05.Participar de cursos de capacitacion técnicos, organizaciones y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y
desempefio.
06.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos del
Departamento.
Especificas
01. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo
relativo a la recepcién, destino y conservacion de los bienes
adquiridos por licitacién, contratacion directa, permuta, donacion,
etc. y que deban integrar el activo de la Institucién.
02.Elaborar las especificaciones técnicas y pedidos para compra de
bienes de consumo para reposicion de stock en almacenes.
03.Certificar la recepcion efectiva de los bienes adquiridos por la
Institucién, cuidando que lo recibido se ajuste a las caracteristicas
fisicas y técnicas establecidas para su adquisicion.
04.Recibir, registrar, controlar y almacenar todos los bienes e insumos
adquiridos por la DINAPI, por cualquiera de las modalidades
contempladas en las disposiciones legales vigentes y por donacion.
os5.Llevar un registro sistematico y actualizado del inventario
permanente, asentando las entradas y salidas de los bienes.

J\b g, {
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06.0rganizar la distribucion de los bienes adquiridos para el uso o

consumo, elaborando previamente el respectivo programa.

07.Efectuar el suministro de elementos almacenados, de acuerdo a los

pedidos formulados, debidamente autorizados por la Coordinacién
Administrativa, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

08.Responder ante la Coordinacién Administrativa por las existencias de

inventario, debiendo llevar actualizados los respectivos registros.

09.Verificar que los bienes almacenados estén adecuadamente

10.

11.

12,

13.

clasificados, ordenados y almacenados en forma, teniendo en cuenta
sus caracteristicas fisicas.

Colocar sefiales de prevencion y almacenar con la maxima seguridad
los productos inflamables cuya naturaleza represente peligro.
Proponer el programa de distribucion, indicando la cantidad, clase y
caracteristicas técnicas, las reparticiones solicitantes y las fechas de
entrega. Preparar la documentacion respaldatoria en cada entrega de
bienes y demas disposiciones vigentes que incluye la autorizacién de
entrega por los depdsitos o almacenes de la DINAPI.

Revisar permanentemente las operaciones de recepcion y expedicion
de bienes de almacén, su registro, la documentaciéon debidamente
conformada y ajustada a los pedidos, tanto en cantidad como en
calidad y especificaciones técnicas.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por
la Coordinacién Administrativa.

14. Controlar y realizar la reposicion de combustible del Generador.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Solicitud de adquisicién de bienes e insumos Por evento

= Acta de Recepcion de Bienes e Insumos. Por evento

= Informe de necesidades conforme a consumo Por evento
estadistico

= Notas, Memorandos, Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe
= Pedido y/o reclamo de provisién de insumos de las Mensual

distintas dependencias de la DINAPI.

= Notas de provision y remision de bienes e insumds Por evento

c) Informacion que se registra

presentados por los proveedores de la DINAPI.
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= Entraday salida de mercaderias Diaria
= Existencia de mercaderias en deposito (control de Diaria
stock)

= Acta de Recepcion de Bienes e Insumos. Por evento

2
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION : Seguridad

OBJETIVOS: Realizar los controles y actividades relacionadas a la
Seguridad Institucional, de funcionarios y personas en

las Dependencias de la Dinapi.

RELACIONES: Depende de la Coordinacién Administrativa.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:

-» Bachiller concluido o Técnicos o especialistas en | 5 (cuatro)

Seguridad, Policia o Militar
Formacion Complementaria:
= Buen manejo de armamentos, cursos de adiestramiento
para seguridad 2 (dos)

Experiencia Requerida:

-» Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o 3 (tres)

similares de 2 afios, como minimo, en el Sector Piiblico.

Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo:
Femenino o Masculino N/A
Edad:
Entre 24 y 50 afnos N/A
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, cqorreo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

3 (tres)
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Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Coordinacion Administrativa.

Gestion: 3 (tres)
Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:
Generales

01. Elaborar el Plan anual de Contrataciones y requerimientos.

02.Elaborar las Especificaciones Técnicas para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios.

03.Proponer y actualizar las politicas, normativas, manuales,
procedimientos del Departamento.

04.Disponer los controles correspondientes para la adecuada
utilizacion, conservacion de los bienes en general a su cargo.

05.Informar los eventos, incidentes y problemas detectados.

06.Participar de cursos de capacitacién técnicos, organizaciones y
gerenciales que sean requeridos para mejorar sus competencias y
desempefio.

07.0tras actividades requeridas para el logro de los objetivos del
Departamento.

Especificas

01. Registrar todos los hechos en los libros de novedades de la DINAPI.

02.Control de entrada y salida de personas y vehiculos en las
Instalaciones de la DINAPI.

03. Realizar recorridas periddicas y acudir las veces que sean necesarias
ante los requerimientos de las diversas dependencias o las
Autoridades Institucionales.

04.Verificar durante el recorrido que todas las Dependencias y Edificios
de la Dinapi, se encuentren con las aberturas cerradas y protegidas
contra riesgos o probabilidades de accidentes, hurtos, robos,
siniestros o sabotajes.

05.Apuntar en un cuaderno o libro habilitado para el efecto todas las
novedades, sugerencias, recomendaciones y |alertas que surjan
durante el cumplimiento del servicio, que ﬁl}lanalmente sera

fErecrmm | o O
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elevado a la Coordinacion Administrativa, a efectos de su
conocimiento y toma de decisiones al respecto.

06.Informar inmediatamente a la Coordinacién Administrativa; de todo
hecho anormal que ocurra o se observe durante el servicio de
seguridad y vigilancia, a efectos de practicar o tomar las medidas
correctivas del caso, o en su defecto tomar las medidas
administrativas que en derecho corresponda.

07.Evitar en forma absoluta la introduccién de bebidas alcohélicas asi
como el ingreso de personas en estado de ebriedad, y desalojar a los
mismos de constatarse su presencia dentro de las instalaciones de la
Institucion.

08.No permitir la salida de objetos, instrumentales, materiales, equipos,
y todo objeto o bien, de las instalaciones de la Institucién sin
autorizacion escrita de las autoridades o funcionarios competentes.

09.Registrar la salida de bienes en un cuaderno o libro habilitado para el
efecto, previa autorizacion escrita de autoridad o funcionario
competente.

10. Controlar y registrar en un cuaderno o libro de novedades habilitado
para el efecto, la entrada y salida de las instalaciones de la
Institucién, de todo tipo de vehiculos sean estos de propiedad de la
Institucién, de funcionarios o no funcionarios, registrando el
nimero de chapa del vehiculo, nombre del conductor, tipo de
vehiculo, tipo de carga, motivo de entrada, motivo de salida, destino
y cualquier otro dato identificatorio del vehiculo, del conductor o la
carga.

11. Exigir la identificacion de todas aquellas personas que le sean
desconocidas o que no cuenten con autorizacion escrita de autoridad
competente para entrar o salir con libertad de los edificios de la
DINAPI.

12. Podra interrogar y detener en su caso a toda persona sospechosa o
que se encuentre en el interior de los edificios, debiendo comunicar
estos actos inmediatamente a la oficina de guardia de la Policia
Nacional mas cercana, y al encargado de la dependencia afectada.

13. Evitar en forma absoluta la entrada a las Instalaciones de la
Institucion, a toda persona que se dedique a la venta informal de
alimentos, bebidas, vestimentas, asi también prohibir en toda su
forma la exhibicion o venta de mercaderias o alimentos dentro de la
Institucién, salvo autorizacién escritanor la Autoridad competente.
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION:

a) Informacion que se emite Frecuencia
- Registro de hechos en libros de novedades Diaria
-» Control de Entrada y Salida Diaria
- Nota, Memorandos e Informes varios Diaria
b) Informacion que se recibe
-» Pedido de cobertura de Seguridad. Por evento
-» Nota, Memorandos e Informes varios Diaria
¢) Informacion que se registra
- Ingresos de personas a la Institucion. Diaria
- Registro de novedades, sugerencias, recomendaciones y Por evento
alertas Por evento
- Registro de salida de vehiculos{ y bienes patrimoniales de
la DINAPI B “l
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NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: ADQUISICIONES

OBJETIVOS: Realizar todas las actividades inherentes al
cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y técnicas que rigen los procesos de
contrataciones publicas, en el marco de las
disposiciones establecidas en la Ley N° 2.051/03 “De
Contrataciones Publicas”, sus modificaciones vy
reglamentaciones. Se constituye en la Unidad Operativa
de Contratacién de la DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo la
ejecucion de las actividades de su competencia,
supervisando las actividades de los siguientes
Departamentos:

- Departamento de Procesos
< Departamento de Contratos y Garantias

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado Universitario
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Especializacion o Diplomado en Contrataciones Publicas y/o

Administracion Publica (no excluyente)
= Experiencia comprobada en gestion de procesos de

contratacion publica.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
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25 anos cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion: 3 (tres)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

FUNCIONES OPERATIVAS:

Ol

02.

03.

04.

05.

06.

Consolidar el Programa Anual de Contrataciones de cada Ejercicio
Fiscal, y someterlo a consideracion y aprobaciéon de la Direccion
Nacional.

Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de
Informacion de Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas
solicitadas por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
(DNCP).

Remitir a la DNCP los informes y resoluciones requeridos por la Ley N°
2.051/03 y sus reglamentaciones.

Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en que incurren
los Contratistas y Proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que
correspondan por las infracciones cometidas.

Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que
emita la DNCP.

Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion a la
Licitacion establecidas en el Articulo 339 de la Ley.

]
Abg. Jo!
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
Licitacién Publica, tramitar el llamado y la venta de los pliegos,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion del Comité
de Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la
recomendacion de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola
a la Direccién Nacional.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
Licitacion por Concurso de Ofertas, tramitar las invitaciones y difusion
del llamado, responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas,
recibir, custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracion del
Comité de Evaluacién, revisar los informes de evaluacion y refrendar la
recomendacion de la adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola
a la Direccion Nacional.

Establecer las especificaciones técnicas y demas condiciones para la
Contratacion Directa, tramitar las invitaciones, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir, custodiar las ofertas
recibidas, evaluar las ofertas y recomendar la adjudicaciéon cuando no
se constituya un Comité de Evaluacion, elevandola a la Direccion
Nacional.

Gestionar la formalizacién de los contratos y recibir las garantias
correspondientes.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electrénica de la documentacion comprobatoria de los actos y contratos
que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

Elaborar una Base de Datos de Proveedores a fin de facilitar el
cumplimiento de los Articulos 32° y 34° inciso c) de la Ley N° 2.051/03
en lo referente a las invitaciones para participar en los procedimientos
de Licitaciones por Concurso de Ofertas y las Contrataciones Directas,
respectivamente.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean asignadas por la
Direccion Nacional.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite | Frecuencia
= Programa Anual de Contrataciones. Nu{ Anual

= X
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=

Modificaciones  del Anual de
Contrataciones.

Pro forma de Contratos a ser suscritos con
Proveedores y Contratistas de la Entidad.

Pliego de Bases y Condiciones y Especificaciones
Técnicas de cada Llamado de Contratacion.
Invitaciones para las modalidades de Contratacion
Directa y Licitacién por Concurso de Ofertas.
Comunicacién del inicio de un procedimiento de
contratacion a la DNCP.

Comunicacion de la adjudicacion de un
procedimiento de contratacién a la DNCP.

Orden de Compra y/o Prestacion de Servicios.
Dictamen que justifique las causales de excepcion a
la Licitacion establecidas en el Articulo 33° de la
Ley.

Resumen de Cotizacién para los procedimientos de
Contratacion Directa.

Rendicion de cuentas de las adquisiciones con
fondo fijo.

Enmiendas y aclaraciones sobre contrataciones en
proceso.

Recomendacion de adjudicacion cuando no se
constituya un Comité de Evaluacion

Informes, Resoluciones y cualquier otro documento
requerido por la DNCP.

Notificacion a la DNCP sobre el incumplimiento de
Contratistas y Proveedores.

Solicitud de aplicacion de sanciones a Contratistas
y Proveedores.

Notas, Memorandos e informes varios.

Programa

b) Informacion que se recibe

=

4330838 g

g

Requerimientos de bienes/servicios de las
reparticiones de la Entidad.

Ofertas presentadas por los Oferentes en los
distintos procesos de contratacion.

Informes del Comité de Evaluacion.

Garantias y Contratos Formalizados.

Cddigos de Contratacién emitidos por la DNCP.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
emitido por la Coordinacién Financiera
Documentaciéon comprobatoria de log actos y
contratos que sustenten las operaciones [realizadas
por el plazo de prescripcion. Nu

Abg. .1
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Mensual
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Diaria
Diaria

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Diaria

Diaria

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Por evento
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=
=

=

Pedidos de aclaratorias.

Resoluciones, pedido de informes y cualquier otro
documento emanado de la DNCP.

Notas, Memorandos e informes varios.

c) Informacion que se registra

=
=

0 3038 g

3

Programa Anual de Contrataciones.
Modificaciones del Programa
Contrataciones.

Pliego de Bases y Condiciones y Especificaciones
Técnicas de cada Llamado de Contratacion.
Invitaciones para las modalidades de Contratacion
Directa y Licitacién por Concurso de Ofertas.
Comunicacion del inicio de un procedimiento de
contratacion a la DNCP.

Comunicacion de la adjudicacion de un
procedimiento de contratacion a la DNCP.

Orden de Compra y/o Prestacion de Servicios.
Dictamen que justifique las causales de excepcion a
la Licitacion establecidas en el Articulo 33° de la
Ley.

Resumen de Cotizacién para los procedimientos de
Contratacion Directa.

Rendicion de cuentas de las adquisiciones con
fondo fijo.

Enmiendas y aclaraciones sobre contrataciones en
proceso.

Recomendacion de adjudicacion cuando no se
constituya un Comité de Evaluacion

Resoluciones de la DNCP sobre la aplicacién de
sanciones a Contratistas y Proveedores de la
Entidad.

Ofertas presentadas por los Oferentes en los
distintos procesos de contratacion.

Informes del Comité de Evaluacion.

Garantias y Contratos Formalizados.

Codigos de Contratacion emitidos por la DNCP.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
emitido por la Coordinacion Financiera.
Documentaciéon comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas
por el plazo de prescripcion.

Notas, Memorandos e informes varios.

Anual de

Por evento
Por evento

Diaria
Anual
Mensual
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Diaria

Por evento
Por evento

Por evento

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Por evento

Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: PROCESOS

OBJETIVOS: Elaborar, modificar y evaluar el Programa Anual de
Contrataciones (PAC) asi como también procesar los
pedidos de adquisicién y locacion de todo tipo de bienes,
la contratacion de servicios en general, los de
consultoria y de las obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas, a ser realizado por los
procedimientos Licitacion Publica, Licitacion por
Concurso de Ofertas, Contrataciéon Directa, Fondo Fijo ,
asi como los de Contratacién Directa por la Via de la

Excepcion.
RELACIONES: Depende de la Direccién de Adquisiciones.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 4 (cuatro)
Graduado universitario o estudiante de los Gltimos afios de las
carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economia y/o afines.
2 (dos)
Formacion Complementaria:
= Experiencia comprobada en gestion de procesos de
contratacion publica.

Experiencia Requerida: 3 (tres)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24 y 50 afios
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de accién en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccion de Adquisiciones.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a ser
adquiridos, conforme a las solicitudes presentadas por las reparticiones de
la DINAPI.

O1.

02.

03.

04.

05.

06.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
proceso de contratacion utilizando los Pliegos Estandar aprobados por
la DNCP.

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusiéon del Llamado,
responder a las aclaraciones cuando no se constituya una Junta.

Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a
consideracion del Comité de Evaluacion a través de la Direccion de
Adgquisiciones.

Revisar los informes de evaluacion y la recomendaciéon de la
adjudicacién del Comité de Evaluacion, elevandola a la Direccion de
Adquisiciones.

Remitir la informacién necesaria al Departamento de Programacion y
Evaluacién para que esta gestione las comunicaciones pertinentes a la
DNCP, tanto en la etapa del Llamado como en la etapa de la
Adjudicacion.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de
contratacion, como ser elaborar las documentaciones necesarias para la
aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones,lcomo también de las
Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los
documentos para la adjudicacion. a)
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

13,

14

15:

16.

Elaborar y/o corregir los textos a ser publicados con relacion a llamados
a contratacion.

Publicar a través del Sistema de Informacion de Contrataciones Piblicas
(SICP), las convocatorias, con las informaciones establecidas en el Art.
199 de la Ley N° 2051/03.

Verificar la difusion de cada Llamado en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP).

Para la elaboraciéon del Borrador de Dictamen para la Direcciéon de
Adquisiciones, requerira y gestionara cuando sea pertinente, la
justificacion expresa y detallada que fundamente el procedimiento de la
Contratacion Directa por la Via de la Excepcion regulado en el Capitulo V
de la Ley N° 2.051/03 que soliciten las reparticiones de la Entidad.

Analizar, evaluar y sugerir a la Direccion de Adquisiciones los
potenciales oferentes registrados en la Base de Datos del Departamento
a ser invitados para los procedimientos de manera a garantizar a la
Entidad las mejores condiciones técnicas y econémicas.

Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de las Propuestas
presentadas, en los casos de Contratacion Directa, y remitirlas a la
Direccioén de Adquisiciones.

Obtener, gestionar, y evaluar las contrataciones con cargo a Fondo Fijo
determinados en el Articulo 35° de la Ley N° 2.051/03 y el Articulo 75°
del Decreto N° 21.909/03.

Conjuntamente con la Coordinacién Financiera de la Direccién de
Administracion y Finanzas preparar la rendicién de cuentas de las
contrataciones realizadas con cargo a Fondo Fijo, sujetandose a lo
establecido en la Ley N° 1.535/99 “De Administraciéon Financiera del
Estado” y a los lineamientos en cuanto a periodicidad y formato de
presentacion determinados por el Ministerio de Hacienda y por las
disposiciones legales vigentes.

Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicién de bienes,
obras y/o servicios remitidos por las distintas reparticiones o
dependencias de la Entidad.

En base a esta informacion, elaborar el Programa Anual de

Contrataciones (PAC) en coordmacmn on el sector de presupuesto de la
Entidad y de acuerdo a los lineamientos técnicos emanados de la DNCP.
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17. Elevar a consideracion de la Direccion de Adquisiciones dicho
Programa, y una vez aprobado por la maxima autoridad institucional y
remitido a la DNCP antes del 28 de Febrero de cada afio, monitorear y
controlar la ejecucion del mismo.

18. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 14° punto 5 de la Ley N°
2.051/03, proceder de oficio o a pedido de parte a realizar las
modificaciones del PAC que sean necesarias para el buen cumplimiento
de las actividades de las distintas areas de la Entidad, y elevarlas a
consideracion de la Direccién de Adquisiciones.

19. Informar a la Direccion de Adquisiciones, una relacion resumida de los
procedimientos de contratacion realizados durante cada afio, debiendo
consignar como minimo:

Ntmero y tipo de procedimiento de contratacion;

Objeto del Procedimiento;

Monto Estimado;

Nombre del Contratista;

Monto del Contrato;

Plazo contractual y plazo efectivo de ejecucion;

Penalidades y sanciones consentidas o resueltas definitivamente;

Costo Final

PR AN o

20. Gestionar ante la Coordinaciéon Financiera de la Direccion de
Administracién y Finanzas, la emision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) a los efectos de iniciar el proceso de contratacion.

21. En base a la informacién suministrada por los demas Departamentos de
la Direccién de Adquisiciones, preparar la documentacion necesaria
para la comunicacién de los Llamados a la DNCP.

22. En la etapa de la adjudicacion, y de acuerdo a los datos proporcionados
por el Departamento de Procesos, elaborar el formulario de
comunicacién de la adjudicacion y gestionarlo ante la DNCP para la
obtencion del Cédigo de Contratacion (CC).

23. Solicitar y recibir de acuerdo a los datos suministrados por el
Departamento de Contratos y Garantias, a la Coordinacién Financiera
de la Direccion de Administracion y Finanzas el detalle de las
contribuciones realizadas para el mantenimiento y actualizacién del
SICP, en cumplimiento del Articulo 41° de la Ley N° 2.051/03 y al
Articulo 100° del Decreto N° 21.909/03. ”u ]
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24. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Direccion de Adquisiciones.

25. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la

Direccién de Adquisiciones.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Por evento
Proveedores y Contratistas de la Entidad.

= Pliego de Bases y Condiciones y Especificaciones Por evento
Técnicas de cada Llamado de Contratacion.

= Invitaciones a los oferentes para participar de los Por evento
distintos tipos de procedimiento de contratacién
prevista en la ley.

= Dictamen que justifique las causales de excepcién Por evento
a la Licitacion establecidas en el Articulo 33° dela
Ley.

= Enmiendas y aclaraciones sobre contrataciones en Diaria
proceso.

= Informes, Resoluciones y cualquier otro Por evento
documento requerido por la DNCP.

= Notas, Memorandos e informes varios. Diaria

= Programa Anual de Contrataciones. Anual

= Modificaciones del Programa Anual de Mensual
Contrataciones.

= Comunicacion del inicio de un procedimiento de Por evento
contratacion a la DNCP.

= Comunicacion de la adjudicacion de un Por evento
procedimiento de contratacion a la DNCP.

b) Informacion que se recibe

= Requerimientos de bienes/servicios de las Diaria
reparticiones de la Entidad.

= Ofertas presentadas por los Oferentes en los Por evento
procesos de Licitacion.

= Informes del Comité de Evaluacion. Por evento

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Por evento
(CDP) emitido por la UAF o SUAF.

= Pedidos de aclaratorias. Por evento

= Resoluciones, pedido de informes y cualquier otro Por evento
documento emanado de la DNCP. P ‘r
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g

038

=

Requerimientos de bienes/servicios de las
reparticiones de la Entidad.

Informes del Comité de Evaluacion.

Codigos de Contratacion emitidos por la DNCP.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) emitido por la Coordinacion Financiera.
Documentacion comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.

Notas, Memorandos e informes varios.

c) Informacion que se registra

=

Pliego de Bases y Condiciones y Especificaciones
Técnicas de cada Llamado de Contratacion.
Invitaciones a los oferentes para participar de los
distintos tipos de procedimiento de contratacion
prevista en la ley.

Dictamen que justifique las causales de excepcion
a la Licitacion establecidas en el Articulo 33° dela
Ley.

Enmiendas y aclaraciones sobre contrataciones en
proceso.

Recomendacion de adjudicacion cuando no se
constituya un Comité de Evaluacion

Ofertas presentadas por los Oferentes en los
distintos procesos de contratacion.
Informes del Comité de Evaluacion.
Programa Anual de Contrataciones.
Modificaciones del Programa
Contrataciones.

Comunicacion del inicio de un procedimiento de
contratacion a la DNCP.

Comunicacion de la adjudicacion de un
procedimiento de contratacion a la DNCP.

Cédigos de Contratacion emitidos por 1a DNCP.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) emitido por la Coordinacion Financiera.
Documentaciéon comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.
Notas, Memorandos e informes varios. ] ) |
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SECTOR: DIRECCION DE ADQUISICIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: CONTRATOS Y GARANTIAS

OBJETIVOS: Elaborar y Resguardar los Contratos de Obras,
adquisicién de bienes y suministros como resultado de
los procesos de contratacion realizados bajo cualquiera
de las modalidades establecidas en la Ley N° 2.051/03,
asi como también la administracioén y custodio de toda
la documentacion relacionada a las garantias requeridas
en los Contratos.
Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos de
contratacion realizados bajo cualquiera de las
modalidades establecidas en la Ley N° 2.051/03,
precautelando el efectivo cumplimiento y finalizacién
satisfactoria del objeto del contrato.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Adquisiciones.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 4 (cuatro)

Graduado universitario o estudiante de los Gltimos afios de las

carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,

Economia y/o afines.

2 (dos)
Formaciéon Complementaria:
= Experiencia comprobada en gestion de procesos de
contratacion publica.

Experiencia Requerida: 3 (tres)

De 1a 3 anos en funciones similares

Nacionalidad: N/A

Paraguaya

Sexo: N/A

Femenino o Masculino

Edad: N/A

Entre 24 y 50 aifos

Idioma:

Diregrifin wlariamnl da 0
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Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitado a cumplir los planes y programas de acciéon en su
Departamento basados en las estrategias y directrices
emanados de la Direccién de Adquisiciones.

Gestion: 3 (tres)

Gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizaciéon de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

Elaborar los contratos de obras, adquisicion de bienes y servicios como
resultado de los procesos de contratacion realizados bajo cualquiera de
las modalidades establecidas en la Ley N° 2.051/03.

Remitir los contratos firmados a la reparticion solicitante de la
Contratacion, adjuntando copia autenticada de todos los documentos
contractuales pertinentes, quedando a cargo de dichas reparticiones la
administracion del Contrato.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafados de
toda la documentacién respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la
culminacién de las obligaciones asumidas por las partes, anexando
cualquier modificacién a los mismos.

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion
respaldatoria de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de
prescripcion, contados a partir de la fecha de recepcion.

Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electrénicos que garanticen la conservacién del expediente del
Contrato, debidamente codificado, por el periodo establecido en el
parrafo anterior, y en especial los siguientes do{umentos:

I

a. El Pliego de Bases y Condiciones

Abg. J
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

b. La Convocatoria, las Actas de Apertura de las Ofertas, los
Dictamenes y Resoluciones de Adjudicacion; y

c. Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios
modificatorios, las actas de recepcion y las resoluciones dictadas
por la Contratante durante la ejecucion de los Contratos

La informacion que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en
el registro debera ser archivada y conservada en orden cronolégico y
correlativo hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la
Contratante podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de
informacion por el plazo de prescripcion que la legislacion determine.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes
Garantias presentadas a la Entidad, en los procesos de contratacion y
ejecucion de los diferentes contratos, como ser: Garantia de
Mantenimiento de la Oferta, Garantia de Cumplimiento de Contrato,
Garantia de la Debida Inversiéon de Anticipos, Garantia de Fondos de
Reparo, Seguro de Responsabilidad Profesional y cualquier otra
garantia requerida por la Entidad, asi como también las polizas
contratadas por la Entidad sobre sus bienes patrimoniales.

Verificar que las P6lizas de Seguros en cualquiera de sus formas y fines
sean formalizados ajustandose a las disposiciones establecidas en los
Pliegos de Bases y Condiciones y los términos de Contrato de
conformidad a las disposiciones emanadas de la Superintendencia de
Seguros del Banco Central del Paraguay, autoridad creada a través de la
Ley N° 827 “De Seguros”.

Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los
participantes de los diversos procesos de contratacion, acompafiadas de
una copia de la documentacion presentada por dichos participantes a
fin de poder compararlas en caso de necesidad, en cualquier otro
proceso de contratacién de la Entidad.

Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacién de siniestros
sufridos por bienes de la Entidad que cuenten con cobertura de pélizas
contratadas para el efecto.

Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Pdlizas exigidas
en los distintos Contratos suscritos por la Entidad, comunicando a las
Unidades Administradoras de Contratos la proximidad de los
vencimientos de las mismas, a fin de que esta se encargue de tomar las
pertinentes, y en caso de no recepcionarse la renovaciéon de la
mencionada garantia, se retirara la comunicacién a la Unidad
Administradora de la situacion planteada. ‘j

—
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Programar e implementar diversas metodologias, a fin de que la
Entidad pueda estar en igualdad de condiciones para el reclamo de
eventuales siniestros que pudiera ocurrir.

Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los contratos,
formalizados como resultado de procedimientos de contratacion
gestionados a través de la Direccion de Adquisiciones.

Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con
indicacion de la situacion en que se encuentran los procedimientos de
contratacion.

Recomendar a la Direcciéon de Adquisiciones la aplicacion de medidas
ante hechos presumiblemente constitutivos de infraccién cometida por
los proveedores y contratistas de la Entidad.

Notificar oportunamente a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas (DNCP) el incumplimiento en que incurren los Contratistas y
Proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones que correspondan por
las infracciones cometidas.

Dar seguimiento a los procesos de instruccion de sumarios llevados a
cabo por la DNCP y que afecten a proveedores y/o contratistas de la
Entidad.

La informacién que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en
el registro debera ser archivada y conservada en orden cronolégico y
correlativo hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la
Contratante podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de
informacion por el plazo de prescripcion que la legislacion determine.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacién que se emite Erecuencia

= Contratos a ser suscritos con Proveedores y Por evento
Contratistas de la Entidad.

= Informes, Resoluciones y cualquier otro Por evento
documento requerido por la DNCP.

= Contratos suscritos con Proveedores vy Por evento
Contratistas de la Entidad.

= Informe de situacién de avance y/o entrega Por evento

satisfactoria de bienes, obras y servicios.
Notificacion por incumplimiento de contrato para
la DNCP

Por evento

Abg. o
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=

=

Informes, Resoluciones vy cualquier otro
documento requerido por la DNCP.
Notas, Memorandos e informes varios.

b) Informacion que se recibe

=
=

=

=

Garantias y contratos Formalizados.
Documentacion comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.
Resoluciones, pedido de informes y cualquier otro
documento emanado de la DNCP.

Documentacion comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.

Informe de situaciéon de avance y/o entrega
satisfactoria de bienes, obras y servicios de las
reparticiones de la DINAPI

Resoluciones, pedido de informes y cualquier otro
documento emanado de la DNCP.

Notas, Memorandos e informes varios.

c) Informacion que se registra

=

J 3

Pliego de Bases y Condiciones y Especificaciones
Técnicas de cada Llamado de Contratacién.
Invitaciones para las modalidades de Contratacion
Directa y Licitacion por Concurso de Ofertas.
Orden de Compra y/o Prestacion de Servicios.
Dictamen que justifique las causales de excepcion
a la Licitacion establecidas en el Articulo 33° dela
Ley.

Resumen de Cotizacién para los procedimientos
de Contratacion Directa.

Enmiendas y aclaraciones sobre contrataciones en
proceso.

Ofertas presentadas por los Oferentes en los
distintos procesos de contratacion.

Informes del Comité de Evaluacion.

Garantias y Contratos Formalizados.
Documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de prescripcion.

Contratos  suscritos con Proveedores , y
Contratistas de la Entidad. !L

Informe de situacion de avance y/o entrega
satisfactoria de bienes, obras y servicios. d!} I
Abg. B § 1
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Notificacién por incumplimiento de contrato para
la DNCP

Informes, Resoluciones y cualqui otro
documento requerido por la DNCP.

Notas, Memorandos e informes varios. ‘ M

Abg.
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CAPITULO VII

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL: DIRECCION
DENOMINACION: DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS: Tendra a su cargo la elaboracion e implementacién de
normas técnicas inherentes a la organizacion, sistemas
y procedimientos para la Administracion de Recursos
Humanos de la DINAPI y las normas basicas para el
sistema de clasificacion de cargos y de remuneraciones
del personal de los Organismos y Entidades del Estado,
en el marco del Sistema Nacional de Recursos Humanos
(SINARH). Tiene a su cargo las siguientes tareas
descriptas en el inciso a) del Articulo 102° del Decreto
N° 8.127/00 que reglamenta la Ley N° 1535/99 “De
Administracién Financiera del Estado”: Pre-Empleo
(planificacién, reclutamiento, selecciéon), Empleo
(contratacion, introduccion, capacitacion y desarrollo,
evaluacion de desempefio, estimulos al personal,
registro de sus legajos), Post-Empleo (remuneraciones,
movimientos de personal, escalafén), Relaciones
Laborales (condiciones de trabajo, relaciones
sindicales).

RELACIONES: Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo los
siguientes Departamentos:

< Administracion del Personal
- Técnico
< Bienestar del Personal

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Psicologia, Abogacia, Economia y/o afines.
Formacion Complementaria: 2 (dos)
= Postgrado o Especializacién en la Administracién de

Recursos Humanos.
= Conocimiento de las normas que regulan las relaciones

laborales en el sector publico.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares

o
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Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
25 afos cumplidos.

Idioma:

Espariol

Inglés (solo se requiere conversacion)
Guarani (sdlo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accion en su
Direccién basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
2 (dos)
2 (dos)

2 (dos)

4 (cuatro)

3 (cuatro)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

A)  ADMINISTRACION DEL PERSONAL

01. Coordinar el establecimiento de politicas, objetivos, metas, prioridades
y en general los relativos a la administracion de los recursos humanos,

teniendo en cuenta los planes operativos de la DINAPI.

02. Aplicar normas y procedimientos para la clasificacién de los puestos, la

seleccién, contratacién, admisién, nombramiento,

traslado,

promocion, sanciones disciplinarias, eval@iacion y demds acciones
requeridas en el proceso de la administraciénh de los recursos humanos

de la Institucién. V Ji
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03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

B)

12.

13.

14,

Integrar directa o indirectamente las comisiones técnicas o consultivas
cuando fuese designado en el ejercicio de sus funciones.

Elevar a la Direccion Nacional informes relacionados con la
administracion del personal y participar en la elaboraciéon de las
memorias anuales sobre las actividades desarrolladas, los logros y
objetivos alcanzados.

Estudiar y proponer a la Direccién Nacional, las normas y medidas cuya
adopcion resulte necesaria para el fortalecimiento y la orientacién de la
administracién como servicio prioritario de la Institucion.

Llevar el archivo de legajo del personal y el control de los vencimientos
de contratos.

Ejercer el control de la asistencia y el cumplimiento de los horarios.

Llevar el registro cronolégico y sistematico de los permisos y del
calendario de vacaciones.

Toma intervencién a pedido de la Direccién Nacional, Direcciones
Generales y/o Direcciones en situaciones de conflicto interno.

Asesorar a la Direccion Nacional en todos los aspectos relacionados con
la administracion de los recursos humanos.

Certificar las actuaciones administrativas debidamente respaldadas por
las disposiciones legales vigentes que afecten la planilla de haberes del
personal, tales como nombramientos, ascensos, traslados, licencias,
reclasificaciébn de puestos, bajas, descuentos salariales y demas
novedades que afecten al personal de la Institucion.

TECNICO

Participa de la elaboracién e implementacion de la politica de becas de
la Entidad.

Organizar, coordinar y ejecutar en forma permanente el adiestramiento
en servicio y cursos de capacitacién, conforme a los requerimientos
programas de las reparticiones de la Entidad.

Estudiar la oferta de cursos realizados por instituciones nacionales e
internacionales en temas relacionados con las actividades realizadas
por los funcionarios de manera a fortalecer la calidad de los servicios

prestados por la DINAPL. '. Il" |
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15.

16.

17.

18.

19.

C)

20.

21,

22,

Establecer un sistema periddico de calificacion del personal, registrar
dichas calificaciones y expedir copias de las mismas en los casos
requeridos.

Aplicar la psicologia en el ambito profesional asi como los que van
asociados a la seleccion, formacion y orientacion del profesional de los
funcionarios de la Institucion.

Aplicar test psicologicos para determinar la inteligencia, facultades,
aptitudes, disposiciones y otras caracteristicas personales; interpretar
los datos obtenidos y hacer las recomendaciones pertinentes.

Organizar y llevar el registro actualizado de funcionarios que han
realizado cursos de capacitacion o adiestramiento, tanto en el pais
como en el exterior, con la siguiente informacion basica:

Nombre y lugar de la Institucion patrocinadora.

Tema del curso y/o seminario y/o congreso.

Intensidad o duracion.

Clase de beca otorgada.

Calificaciones obtenidas

Contrato de obligacion de servicio posterior al curso
Relacion entre lo cursado y las funciones desempefiadas
Demas informacién necesaria para la evaluacion.

P@he AN o

Asesorar a las dependencias de la DINAPI en los aspectos relacionados
con las normas y procedimientos vigentes en materia de administracién
de recursos humanos.

BIENESTAR DEL PERSONAL

Promover la organizacion y el funcionamiento adecuado de los sistemas
de asistencia médica y social al personal de la Institucion y realizar
estudios de caracter social tendientes a mejorar el bienestar de los
funcionarios de la Institucion.

Analizar la influencia de los factores ambientales y de otro género en la
configuracion mental y el comportamiento de los individuos,
especialmente los relacionados a la capacidad laboral; proceder al
diagndstico, tratamiento y prevencion de los cambios emocionales de
inadaptacion al medio social y laboral.

Brindar asistencia social a los funcionarios de la Institucién y apoyar las

gestiones relacionadas con sus prestaciones, tales como los servicios

Abg.
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23.

24.

25.

médicos, sociales, odontologicos y otros incluidos en la reglamentacion
pertinente.

Proponer el funcionamiento de los servicios de asistencia social a que
tengan derecho los funcionarios y velar por la prestacion eficiente de

los mismos.

Realizar estudios de caracter social para el mejoramiento sostenido del
bienestar y la calidad de las condiciones de trabajo de los funcionarios
de la Institucion.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

Erecuencia
a) Informacion que se emite
= Informe sobre asistencia y llegadas tardias Mensual
(multas) de funcionarios a la Direccion de
Administracién y Finanzas.
= Contratos pro forma para el personal. Por evento
= Planilla de servicios personales (sueldos, Mensual
bonificaciones, horas extras, etc.) para la
Coordinacién Financiera de la Direccion de
Administracion y Finanzas
= Informe de Evaluacion de Desempeiio del Personal. Por evento
= Certificados de Trabajo. Diaria
= Proyectos de Resolucién y/o Disposicion sobre Por evento
promociones, ascensos, renuncias y traslados del
personal.
= Informe sobre proceso de reclutamiento y seleccion Por evento
del personal
= Solicitud de inicio de proceso de instruccion Por evento
sumarial a funcionarios de la Entidad.
= Notas, Informes y Memorandos varios. Diaria
b) Informacion que se recibe
= Pedido de permiso, vacaciones, etc. Por evento
= Denuncias sobre abandono de funciones por parte Por evento
del personal. '
= Solicitud de emision de Certificado de Trabajo. Diaria
WI
Abg.
Diveocim iacionl de Piopiedad Infecus?
338




-~ Direccién Nacional de Propiedad Intelectual
QR ==

,_,. e DINAPI
DINAP I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

= Denuncias sobre mal desempeiio de las funciones Por evento
por parte del personal.

= Contratos suscritos por el personal con las Por evento
autoridades de la DINAPI.

= Resoluciones y/o Disposiciones emitidas por la Por evento

Direccion Nacional sobre promociones, ascensos,
renuncias y traslados del personal.

c¢) Informacion que se registra

= Asistencia del personal. Diaria

= Resoluciones, Contratos, y demas documentos que Por evento
afecten al personal de la DINAPI.

= Legajo de cada personal de la Institucion, con sus Diaria

respectivas novedades (vacaciones, permisos,
becas, comisiones, etc.)

= Planilla de servicios personales (emolumentos Mensual
recibidos por los funcionarios permanentes y
contratos de la DINAPI.)
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

OBJETIVOS: Preparar y someter a consideracion de la Direccion de
Recursos Humanos, los planes, para la aplicacion de una
politica de administracion de personal en concordancia
con los requerimientos de los programas y proyectos de
desarrollo dispuestos por la DINAPI, en concordancia

con las disposiciones legales vigentes.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Recursos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Psicologia, Abogacia, Economia y/o afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Experiencia en la gestion de personal.
= Conocimiento de las normas que regulan las relaciones
laborales en el sector publico.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afos en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24 y 55 afios
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet. i
Autonomia de Decisiones: Nl 3 (tres)
J\i £. . ; . I'lll -
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y

directrices emanados de la Direccion de Recursos Humanos. 3 (tres)

Gestion:

Coordinaciéon de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Preparar proyectos de disposiciones de caracter normativo y de
procedimientos, que promuevan un orden y una eficiencia en el control,
seguimiento y evaluacion de las actividades a cargo de funcionarios de
la Institucion.

Reclutar al personal en base a méritos, capacidades y aptitudes en
coordinacion con las reparticiones de la Direccion Nacional.

Preparar los proyectos de disposiciones relacionados con
nombramientos, traslados, licencias, renuncias, despidos, permisos,
reclasificaciones y demas novedades ocasionadas por el personal al
servicio de la DINAPI e informarlas en forma inmediata a la Direccion
de Administracion y Finanzas para tener en cuenta para la elaboracion
de las planillas de sueldos.

Enviar a la Direccién de Administracién y Finanzas, las informaciones
relacionadas con el movimiento de personal que produzcan la
modificacion de las planillas de remuneracion del personal.

Mantener el sistema de control de asistenciay puntualidad del personal
e informar a la Direccién de Recursos Humanos las contravenciones a
las normas y cualquier acto de indisciplina o inmoralidad.

Elaborar informes periédicos y memorias anuales en los aspectos
relacionados con la administracion del personal, tales como:
nombramientos, promociones, licencias, renuncias o bajas, traslados,
becas y demas asuntos relacionados.

Producir entre otras, las siguientes informaciones estadisticas
necesarias para la programacion, evaluacién y proyeccién de los
recursos humanos para la toma de decisiones:
a. Cantidad de funcionarios nombrados| en forma permanente o

temporal (contratados).
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

. Grado académico de los funcionarios de la Institucion.

. Cursos de especializacion y postgrado.

. Movimiento de altas (nombramientos) y bajas del personal.

. Concesion de licencias, permisos, reposos y penalizaciones.
Retiros, supresiones, suspensiones, jubilaciones.

. Ascensos, reclasificacion de puestos.

. Comisiones cumplidas.
Otros informes requeridos por la Direccién de Recursos Humanos.

o' tho QU O

Llevar un registro clasificado, sistematico y actualizado de los legajos
del personal de la Institucion, con la documentaciéon respaldatoria
necesaria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que establezcan sanciones al
personal por faltas cometidas en el ejercicio de sus obligaciones
relativas a la asistencia y la puntualidad.

Elaborar los descuentos al personal sobre la base del control de la
asistencia. Remitir los antecedentes a la Direccién de Administracion y
Finanzas a los efectos de su inclusion en la planilla de remuneraciones
del personal.

Redactar e imprimir los Proyectos de Resolucién por las cuales se
establecen asignaciones complementarias al sueldo basico tales como
Remuneraciones Extraordinarias, Bonificaciones, Gratificaciones y
otros para el personal permanente de la Institucion, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y las solicitudes aprobadas por la DINAPI.

Redactar e imprimir los Proyectos de Resolucion de Contratacion del
Personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y las solicitudes
aprobadas por el Director Nacional.

Proporcionar todos los informes requeridos por la Direccion de
Recursos Humanos, relacionados con la ndmina de cargos vacantes y el
Anexo de Remuneraciones del Personal aprobado por Ley Anual de
Presupuesto.

Preparar conjuntamente con la Coordinacion Financiera de la Direccién
de Administracién y Finanzas, los proyectos de modificacién del Anexo
de Remuneraciones del Personal para ser elevados a consideracion del
Director Nacional, a través de la Direcciéon Recursos Humanos.

Elaboracién de proyecciones de utilizacion de los recursos
presupuestarios destinados al pago de Servicios Personales y otros,

referentes a las remuneraciones del personal|de la Institucion.

o
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16. Realizar las altas y bajas en la base de datos del Sistema Nacional de
Recursos Humanos (SINARH) del Ministerio de Hacienda, canalizando
las gestiones necesarias conjuntamente con la Coordinacién Financiera
de la Direccion de Administracion y Finanzas, para la apertura de las
cuentas en las Instituciones Bancarias habilitadas para el efecto de los

17.

funcionarios incorporados.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por el

Director de Recursos Humanos.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION
a) Informacion que se emite

=

0

03

=

Informe sobre asistencia y llegadas tardias
(multas) de funcionarios.
Contratos pro forma para el personal.

Planilla de servicios personales (sueldos,
bonificaciones, horas extras, etc.) para la
Coordinacién Financiera.
Certificados de Trabajo.

Proyectos de Resolucion y/o Disposicion sobre
promociones, ascensos, renuncias y traslados del
personal.

Solicitud de inicio de proceso de instruccion
sumarial a funcionarios de la DINAPI.

Notas, Informes y Memorandos varios.

b) Informacion que se recibe

=
=

g

Pedido de permiso, vacaciones, cambio de guardia.
Denuncias sobre abandono de funciones por parte
del personal.

Solicitud de emisién de Certificado de Trabajo.
Denuncias sobre mal desempefio de las funciones
por parte del personal.

Contratos suscritos por el personal con las
autoridades de la DINAPI.

Resoluciones y/o Disposiciones emitidas por el
Director Nacional sobre promociones, ascensos,
renuncias y traslados del personal.

c) Informacion que se registra
= Asistencia del personal.

=

Resoluciones, Contratos, y demas documeptos que
afecten al personal de la DINAPI.

Frecuencia

Semanal
Por evento

Mensual

Diaria
Por evento
Por evento
Diaria
Diaria
Por evento

Diaria
Por evento

Mensual

Por evento

Diaria
Por evento
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= Legajo de cada personal de la Institucién, con sus Diaria
respectivas novedades (vacaciones, permisos,
becas, comisiones, etc.)
= Planilla de servicios personales (emolumentos Mensual
recibidos por los funcionarios permanentes y
contratos de la DINAPI.)
g
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: TECNICO

OBJETIVOS: Estudiar y proponer las normas y procedimientos
referentes al proceso de reclutamiento, seleccion,
induccion, capacitacion y la evaluacion de desempefio
de los funcionarios de la DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Recursos Humanos.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Administracion de Empresas, Psicologia, Abogacia,
Economia y/o afines.

Formacion Complementaria: 3 (tres)

= Conocimiento de técnicas de evaluacion psicolaboral del
personal

= Conocimiento de las normas que regulan las relaciones
laborales en el sector publico.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1a 3 afios en funciones similares

Sexo: N/A
Femenino o Masculino

Edad: N/A
Entre 24 y 55 afios

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)

MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrdnico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Recursos Humanos.

Gestion:

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como Ila
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

3 (tres)

FUNCIONES OPERATIVAS:

01

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Proponer a la Direccién de Recursos Humanos y ejecutar los planes y
programas tendientes a mejorar las condiciones y el ambiente de
trabajo de los funcionarios de la Institucion.

Realizar trabajos de clasificacion, evaluacién, nomenclaturas y
asignaciones de los puestos de la Entidad, teniendo en cuenta los
deberes y las obligaciones que han de ser atendidos para cada puesto,
segin la naturaleza general de las funciones y los requisitos
establecidos para el desempefio, determinados por la Direccion
Nacional en concordancia con el Sistema Nacional de Recursos
Humanos (SINARH).

Establecer un sistema periddico de calificacion del personal, registrar
dichas calificaciones y expedir copias de las mismas en los casos
requeridos.

Proyectar cursos que habiliten a los funcionarios de la Entidad para
presentarse a los concursos exigidos para ascensos y/o promociones, en
el marco de la Carrera Administrativa establecida en las disposiciones
legales vigentes.

Estudiar la oferta de cursos realizados por instituciones nacionales e
internacionales en temas relacionados con las actividades realizadas
por los funcionarios de manera a fortalecer la calidad de los servicios
prestados por la DINAPI.

Coordinar con las reparticiones de la DINAPI la elaboracion de
programas de capacitacion y de adiestramiento en servicio que
permitan la ensefianza de los cursos requeridos por los funcionarios de
la Institucién para mejorar su preparacion y satisfacer las necesidades
permanentes de modernizacion y fortalecimiento de los diferentes
servicios, tanto técnicos como administrativos.

e funcionarios que han

Organizar y llevar el registro actualizad '
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realizado cursos de capacitacion o adiestramiento, tanto en el pais
como en el exterior, con la siguiente informacién basica:

Nombre y lugar de la Institucion patrocinadora.

. Tema del curso y/o seminario y/o congreso.

Intensidad o duracion.

. Clase de beca otorgada.

Calificaciones obtenidas

Contrato de obligacién de servicio posterior al curso

. Relacion entre lo cursado y las funciones desempefiadas

. Demas informacion necesaria para la evaluacion.

= I I W W )

08. Aplicar la psicologia en el ambito profesional asi como los que van
asociados a la seleccion, formacion y orientacién del profesional de los
funcionarios de la Entidad.

09. Aplicar test psicolégicos para determinar la inteligencia, facultades,
aptitudes, disposiciones y otras caracteristicas personales; interpretar
los datos obtenidos y hacer las recomendaciones pertinentes.

10. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por el
Director de Recursos Humanos.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Informe de Evaluaciéon de Desempefio del Personal. Por evento

= Propuesta de Sistema de Clasificacion de Cargos y Por evento
Salarios

= Propuesta de un plan de capacitacion y becas de Por evento
funcionarios de la Entidad.

= Notas, Informes y Memorandos varios. Diaria

b) Informacion que se recibe

= Pedidos de becas y cursos de capacitacion por parte Diaria
de funcionarios de la Entidad.

= Ofrecimiento de becas y cursos y seminarios de Por evento
capacitacion por parte de Entidades Estatales y
Privadas.

= Pedido de evaluacién de desempeiio del personal Por evento

¢) Informacion que se registra

= Informe de Evaluacion de Desempefio del Personal. Por evento

= Sistema de Clasificacion de Cargos y Salarios Por evento

= Plan de capacitacién y becas de funcionarios de la Por evento
Entidad.
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= Pedidos de becas y cursos de capacitacion por parte

Por evento
de funcionarios de la DINAPI.
= Invitacibn a Becas, Cursos y Seminarios de Por evento
capacitacion cursada por parte de Entidades
Estatales y Privadas.
Por evento

= Evaluaciones de desempefio de‘ personal
.|‘
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SECTOR: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: BIENESTAR DEL PERSONAL

OBJETIVOS: Brindar asistencia social a los funcionarios de la
Institucién y apoyar las gestiones relacionadas con sus
prestaciones, tales como los servicios meédicos,
odontologicos y otros incluidos en la reglamentacion
pertinente y en los contratos colectivos de condiciones

de trabajo.
RELACIONES: Depende de la Direccién de Recursos Humanos.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario o estudiante de los Gltimos afios de las
carreras de Administraciéon de Empresas, Psicologia, Abogacia,
Economia y/o afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Conocimiento de técnicas de negociacion de conflictos
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24y 55 afios
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Pdint, correo electrénico,
internet.
Autonomia de Decisiones: 3 (tres)
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Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccién de Recursos Humanos

Gestion: 3 (tres)

Coordinaciéon de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

(R

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Velar por el cumplimiento del cumplimiento de buenas condiciones de
trabajo de los funcionarios de la DINAPI, en el ambito del contrato
colectivo de condiciones laborales y las disposiciones legales vigentes.

Analizar la influencia de los factores ambientales y de otro género en la
configuracion mental y el comportamiento de los individuos,
especialmente los relacionados a la capacidad laboral; proceder al
diagndstico, tratamiento y prevencion de los cambios emocionales de
inadaptacion al medio social y laboral.

Proponer el funcionamiento de los servicios de asistencia social a que
tengan derecho los funcionarios y velar por la prestacion eficiente de
los mismos.

Promover las acciones para una correcta prestacion de servicios de
atenciéon médica a los funcionarios de la Institucion, para la realizacion
de diagnésticos, prescripcion de medicamentos y administracion de
otras formas de tratamiento ambulatorio para diversas clases de
enfermedades y lesiones del cuerpo, causados por accidentes en actos
de servicio a la Institucion.

Estudiar y proponer politicas del area de Recursos Humanos que
impulsen el logro de niveles 6ptimos de satisfaccion en los funcionarios
y en la relacion laboral entre la Institucion y los diferentes gremios
legalmente organizados.

Promover programas de mejoramiento del ambiente laboral de la
Institucion.

Promover programas de investigacion socio-funcional orientado al
mejoramiento integral de las condicidnes de trabajo, en armonia con los
objetivos de la DINAPI.

F
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08. Estudiar y proponer politicas de crecimiento personal.

09.

10.

115

12.

Estudiar y proponer lineamientos de Asistencia Social a funcionarios y
familiares, asi como orientar a los mismos acerca de los beneficios
sociales vigentes en la DINAPI.

Promover gestiones de pensiones, subsidios y ayudas solidarias en
circunstancias particulares DINAPI.

Autorizar y controlar la gestién de compra de uniformes del personal de
la Institucion.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por el
Director de Recursos Humanos.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Solicitud de prestacion de servicios asistenciales y Por evento
sociales para funcionarios de 1a DINAPI.

= Propuesta de implementacién de un plan de accién Por evento

=

para el mejoramiento de las condiciones laborales
de los funcionarios de la DINAPI.
Notas, Memorandos e Informes varios Diaria

b) Informacion que se recibe

=

=

Solicitud de prestacion de servicios asistenciales y Por evento
sociales por parte de funcionarios de la Entidad.

Quejas, denuncias y reclamos sobre precarias Por evento
condiciones de trabajo de los funcionarios de la

Entidad.

¢) Informacion que se registra

=

=

Seguimiento de los servicios asistenciales y sociales Por evento
prestados a funcionarios de la DINAPI.

Plan de accion para el mejoramiento de las Por evento
condiciones laborales de los funcionarios de la

DINAPI.

Solicitud de prestacion de servicios asistenciales y Por evento
sociales por parte de funcionarios de la DINAPI.

Quejas, denuncias y reclamos sobre| precarias Por evento
condiciones de trabajo de los funcionarios de la

DINAPI.
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CAPITULO VIII

DIRECCION DE RELACIONES

INTERNACIONALES
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NIVEL:

DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

DIRECCION

DE RELACIONES INTERNACIONALES

Asesorar al Director Nacional en aspectos
internacionales con la finalidad de recomendar, la firma
o adhesiéon de Paraguay a Tratados y Acuerdos
internacionales relacionados con la Propiedad
Intelectual, como también su denuncia; participar en
foros internacionales ante organismos internacionales
y oficinas extranjeras de Propiedad Intelectual; generar
vinculos para el apoyo a la gestién del servicio mediante
acuerdos de asistencia técnica y cooperacion.

Depende de la Direccion Nacional y tiene a su cargo los

siguientes Departamentos:

< Monitoreo de Convenios
< Cooperacion Internacional

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica:
Graduado universitario de las carreras de las ciencias juridicas,
econdmicas, diplomaticas y/o afines.

Formacién Complementaria:

= Postgrado o Especializacion en Relaciones Publicas o
Diplomaticas

= Conocimiento de técnicas de negociacion de conflictos,
preferentemente ante organismos internacionales como la
OMPL

= Conocimiento de las normas que regulan la propiedad
intelectual en nuestro pais. |

= Demostrar haber desarrollado cursos de ¢apacitacion en la
plataforma abierta de la OMPI.

Experiencia Requerida:
De 3 a 5 anos en funciones similares

Nacionalidad: Ttk
Paraguaya gE—

5 (cinco)

2 (dos)

4 (cuatro)

N/A
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Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
25 anos cumplidos.

Idioma:

Espafiol

Inglés

Portugués (solo se requiere conversacion)
Guarani (solo se requiere conversacion)

Aplicaciones de herramientas informaticas:
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones:

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccion basados en las estrategias y directrices emanados de
la Direccion Nacional.

Gestion:

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacién de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccion Nacional.

N/A

N/A

3 (tres)
3 (tres)
2 (dos)
2 (dos)

2 (dos)

4 (cuatro)

4 (cuatro)

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

01. Asesorar a la Direcciéon Nacional y representarla, en su caso, en
negociaciones internacionales comerciales en lo referido a Propiedad

Intelectual.

02. Participar, junto al Ministerio de Relaciones Exteriores, en las
negociaciones de implementacion de tratados internacionales en

materias de Propiedad Industrial.

03. Mantener y continuar desarrollando redes de cooperacion internacional
en el ambito de la Propiedad Intelectual que contribuyan a mantener la
presencia de la Institucion a nivel de oficinas de Propiedad Intelectual.

04. Participar y efectuar seguimiento a materias de Propiedad Intelectual
en los distintos organismos internacipnales y foros internacionales.
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14,

Asesorar en la elaboracion, tramitacion e implementaciéon de los
proyectos de ley necesarios para el cumplimiento de las obligaciones
internacionales en materias de Propiedad Intelectual.

Participar en actividades de extension, publicaciones, charlas y
seminarios, destinados a difundir la actividad de 1a DINAPI en el ambito
internacional.

Asesorar a la Direccion Nacional sobre temas relacionados a la
participacion del pais en los Organismos Internacionales vy
Multilaterales, publicos y privados del sector de Propiedad Intelectual.

Coordinar la gestion de los ofrecimientos de cooperacion internacional
ofrecida al pais o a sus organismos en materia de Propiedad Intelectual.

Promover el buen relacionamiento con los Organismos Financieros,
otros Organismos de Cooperacion Internacional y Gobiernos
Extranjeros.

Investigar, analizar y obtener informacion, respecto a ponencias
presentadas por otros paises en materia de Propiedad Intelectual.

Investigar informacién sobre distintos foros de integracion y otros
medios (seminarios, talleres nacionales e internacionales y otros
eventos) vinculados a la Propiedad Intelectual en general.

Definir vinculos o enlaces, de manera a constituirse en nexo entre la
Direcciéon Nacional y otras Instituciones Oficiales o Privadas, sobre
temas vinculados a la Propiedad Intelectual, en materia de integracion a
fin de intercambiar experiencias, conocimientos y proyectos.

Organizar reuniones, seminarios, talleres, foros, grupos de trabajo o
encuentros de caracter internacional o similar, en coordinacién con
otras areas vinculadas al sector de Propiedad Intelectual.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y

procedimientos vigentes, tenien en cuenta que las funciones
establecidas por el presente nual no son limitativas sino

enunciativas. “

ireccitn Nacional de Prinugad intslecial
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION

Frecuencia
a) Informacion que se emite
= Informe sobre proforma de acuerdos y/o convenios Por evento
a nivel internacional a ser suscritos por la DINAPI.
= Informe sobre protocolos, acuerdos u otros Por evento

documentos a los que se compromete la DINAPI en
el marco de tratados o convenios internacionales.
= Informe sobre proyectos de ley o normativas sobre Por evento
la Propiedad Intelectual y que afecte los tratados
y/o convenios internacionales en los que el pais sea
signatario a través de la DINAPIL.
= Notas y Memorandos varios Por evento

b) Informacion que se recibe

= Proforma de acuerdos y/o convenios a nivel Por evento
internacional a ser suscritos por la DINAPI.
= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los que Por evento

se compromete la DINAPI en el marco de tratados o
convenios internacionales.
= Proyectos de ley o normativas sobre la Propiedad Por evento
Intelectual que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sea signatario a
través de la DINAPI.
= Notas y Memorandos varios Por evento

c¢) Informacion que se registra

= Acuerdos y/o convenios a nivel internacional a ser Por evento
suscritos por la DINAPI.
= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los que Por evento

se compromete la DINAPI en el marco de tratados o
convenios internacionales.
= Leyes 0 normativas sobre la Propiedad Intelectual Por evento
que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sep signatario a
través de la DINAPI.

= Notas y Memorandos varios Por evento
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: MONITOREO DE CONVENIOS

OBJETIVOS: Realizar el seguimiento, evaluacién y monitoreo de los
Convenios, Acuerdos, Protocolos, Tratados y cualquier
otro documento al que el Paraguay esté adherido o
comprometido en materia de Propiedad Intelectual ante
Organismos Internacionales, Gobiernos Extranjeros y/o
Agencias Especializadas a nivel internacional.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Relaciones Internacionales.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de las ciencias juridicas, econdmicas, diplomaticas y/o
afines.

Formacion Complementaria: 2 (dos)

= Postgrado o Especializacion en Relaciones Publicas o
Diplomaticas

= Conocimiento de técnicas de seguimiento y evaluacién de
proyectos

= Conocimiento de las normas que regulan la propiedad
intelectual en nuestro pais.

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 2 a 3 afios en funciones similares

Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
2/ aftios cumplidos.

Abg. o
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)

/
i
=
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Guarani (solo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Relaciones
Internacionales.

Gestion: 3 (tres)

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacién de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

O1.

02.

03.

04.

Actualizar mensualmente el estado de ejecucion de los Convenios,
Acuerdos, Protocolos, Tratados y cualquier otro documento al que el
Paraguay esté adherido o comprometido en materia de Propiedad
Intelectual ante Organismos Internacionales, Gobiernos Extranjeros y/o
Agencias Especializadas a nivel internacional.

Informar a la Direccion de Relaciones Internacionales sobre
desviaciones, retrasos e incumplimientos de los Tratados, Convenios,
Acuerdos y/o Protocolos suscriptos por la DINAPI con Organismos
Internacionales, Gobiernos Extranjeros y/o Agencias Especializadas a
nivel internacional.

Dar seguimiento a los Proyectos de Leyes, Tratados, Convenios,
Acuerdos y/o Protocolos que se encuentran en su fase de negociacién o
aprobacion por parte de las reparticiones de la DINAPI u Organismos y
Entidades del Estado Paraguayo

Realizar un registro en orden cronolégico de los Tratados, Convenios,
Acuerdos y/o Protocolos hasta su conclusion o finalizaciéon. Culminado
este, el Departamento podra utilizar cualquier otro medio de
conservacion de informacién por el plazo de
legislacién determine.
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SECTOR: DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

05. Investigar informacion sobre distintos foros de integracion y otros
medios (seminarios, talleres nacionales e internacionales y otros
eventos) vinculados a la Propiedad Intelectual en general.

06. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Direccion de Relaciones Internacionales.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION
Frecuencia
a) Informacion que se emite
= Informe de seguimiento y monitoreo de acuerdos Por evento
y/o convenios a nivel internacional suscritos por la
DINAPI.
= Informe de seguimiento sobre protocolos, acuerdos Por evento
u otros documentos a los que se compromete la
DINAPI en el marco de tratados o convenios
internacionales.
= Informe de monitoreo sobre proyectos de ley o Por evento
normativas sobre la Propiedad Intelectual y que
afecte los tratados y/o convenios internacionales en
los que el pais sea signatario a través de la DINAPI
que se encuentran en su fase de negociacion y/o
aprobacion.
= Notas y Memorandos varios Por evento

b) Informacion que se recibe

= Proforma de acuerdos y/o convenios a nivel Por evento
internacional a ser suscritos por la DINAPI.

= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los que Por evento
se compromete la DINAPI en el marco de tratados o
convenios internacionales.

= Proyectos de ley o normativas sobre la Propiedad Por evento
Intelectual que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sea signatario a
través de la DINAPI.

= Notas y Memorandos varios Por evento

c) Informacion que se registra

= Acuerdos y/o convenios a nivel internacional a ser Por evento
suscritos por la DINAPL
= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los Eue Por evento
se compromete la DINAPI en el marco de tratados o
convenios internacionales. '\MU'
Abg Z
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= Leyes o normativas sobre la Propiedad Intelectual Por evento
que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sea signatario a
través de la DINAPIL. !
= Notas y Memorandos varios . lh Por evento
\

Abg. Jo.!
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: COOPERACION INTERNACIONAL

OBJETIVOS: Planificar, ejecutar y controlar todas las actividades
inherentes a la participacion de la DINAPI en foros
internacionales ante organismos internacionales y
oficinas extranjeras de Propiedad Intelectual; asi como
fomentar vinculos para el apoyo a la gestion
institucional del servicio mediante acuerdos de

asistencia técnica y cooperacion.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Relaciones Internacionales.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
= REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)

Graduado universitario o estudiante de los Ultimos afios de las
carreras de ciencias juridicas, econdmicas, diplomaticas y/o
afines.

Formacion Complementaria:

= Postgrado o Especializacion en Relaciones Publicas o
Diplomaticas

= Conocimiento de técnicas de negociacion internacional

= Conocimiento de las normas que regulan la propiedad
intelectual en nuestro pais.

Experiencia Requerida:
De 2 a 3 anos en funciones similares

Nacionalidad:
Paraguaya

Sexo:
Femenino o Masculino

Edad:
2/ anos cumplidos.

Idioma: !
Espariol Abg. J i

',l

Inglés § | T
“ aninnal de Proiegad I

whal
{ien e

2 (dos)

4 (cuatro)

N/A

N/A

N/A

3 (tres)
3 (tres)
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Inglés (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Relaciones
Internacionales.

Gestion: 3 (tres)

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

(R

02.

03.

04.

05.

06.

Participar, por expresa autorizaciéon de la Direccién, en equipos y/o
comisiones de trabajo conformados a nivel interinstitucional, en el
marco de las negociaciones de implementacién de tratados
internacionales en materias de Propiedad Industrial.

Ejecutar y promover las tareas que contribuyan al mantenimiento y
fortalecimiento de redes de cooperacion internacional en el &mbito de la
Propiedad Intelectual que contribuyan a mantener la presencia de la
Institucién a nivel de oficinas de Propiedad Intelectual.

Participar en la elaboracion, tramitacién e implementaciéon de los
proyectos de ley necesarios para el cumplimiento de las obligaciones
internacionales en materias de Propiedad Intelectual.

Ejecutar las actividades de extension, publicaciones, charlas vy
seminarios, destinados a difundir la actividad de 1a DINAPI en el ambito
internacional.

Coordinar la gestion de los ofrecimientos de cooperacion internacional
ofrecida al pais o a sus organismos en materia de Propiedad Intelectual.

Informar a la Direccion sobre investigaciones, analisis e informaciones

obtenidas, respecto a ponencias presentadas por otros paises en
materia de Propiedad Intelectual. ‘ | |
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07. Elevar informes sobre distintos foros de integracion y otros medios
(seminarios, talleres nacionales e internacionales y otros eventos)
vinculados al Propiedad Intelectual en general.

08. Organizar reuniones, seminarios, talleres, foros, grupos de trabajo o
encuentros de caracter internacional o similar, en coordinaciéon con
otras areas vinculadas al sector de Propiedad Intelectual.

09. Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Direccion de Relaciones Internacionales.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

Frecuencia
a) Informacion que se emite
= Informe sobre proforma de acuerdos y/o convenios Por evento
a nivel internacional a ser suscritos por la DINAPI.
= Informe sobre protocolos, acuerdos u otros Por evento

documentos a los que se compromete la DINAPI en
el marco de tratados o convenios internacionales.
= Informe sobre proyectos de ley o normativas sobre Por evento
la Propiedad Intelectual y que afecte los tratados
y/o convenios internacionales en los que el pais sea
signatario a través de la DINAPI.
= Notas y Memorandos varios Por evento

b) Informacion que se recibe

= Proforma de acuerdos y/o convenios a nivel Por evento
internacional a ser suscritos por la DINAPI.
= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los que Por evento

se compromete la DINAPI en el marco de tratados o
convenios internacionales.
= Proyectos de ley o normativas sobre la Propiedad Por evento
Intelectual que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sea signatario a
través de la DINAPI.
= Notas y Memorandos varios Por evento

c) Informacion que se registra

= Acuerdos y/o convenios a nivel internacional a ser Por evento
suscritos por la DINAPI.

= Protocolos, acuerdos u otros documentos a los que Por evento
se compromete la DINAPI en el marco de tratados
convenios internacionales.
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= Leyes o normativas sobre la Propiedad Intelectual Por evento
que afecte los tratados y/o convenios
internacionales en los que el pais sea signfntario a
través de la DINAPI. .

= Notas y Memorandos varios \‘LM Por evento

Abg. Jc.! &
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SECTOR: DIRECCION DE INFORMATICA

NIVEL: DIRECCION

DENOMINACION: DE INFORMATICA

OBJETIVOS: Desarrollar, supervisar, garantizar, implantar vy
mantener todos los sistemas de informacion en todas
las areas de la institucién, para satisfacer los
requerimientos en materia de procesamiento
electronico de datos y comunicacion, como asi también
realizar soportes a las dreas administrativas vy

misionales de 1a DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccién Nacional y tiene a su cargo los

siguientes Departamentos:

= Desarrollo de Sistemas

< Infraestructura Tecnoldgica
- Control de Calidad

< Analisis de Sistemas

= Soporte de Portales

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL
REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Ing. Informatica, Andlisis de Sistemas, y/o afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Postgrado o Especializaciéon en Sistemas de Informacion y

Tecnologias de la Comunicacion.
= Experiencia en administracion de base de datos
Experiencia Requerida: . (cuatro)
De 3 a 5 afnos en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino |
Edad: N/A
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25 afios cumplidos.

Idioma:

Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,

internet.

Autonomia de Decisiones: 4 (cuatro)

Autonomia para establecer planes y programas de accién en su
Direccién basados en las estrategias y directrices emanados de

la Direccién Nacional.

Gestion: 4 (cuatro)

Exigente: gestion y coordinacion de funciones homogéneas, asi
como la compatibilizacion de las metas y procedimientos con
otros estamentos de la Direccién Nacional.

RESPONSABILIDADES OPERATIVAS:

O1.

02.

03.

04.

05.

Administrar y centralizar las operaciones de procesamiento de datos
resultantes del manejo de los sistemas como el de presupuesto,
contabilidad, recursos humanos, seguimiento documentos, ingresos,
compras, inventario patrimonial, propiedad intelectual, y demas
sistemas que se encuentran usufructuando los distintos usuarios de la
DINAPI.

Promover la eficiente administracion en la utilizacion de los recursos
tecnoldgicos de la Institucion.

Proponer politicas tendientes a racionalizar e integrar la utilizacion de
los sistemas informaticos corporativos.

Elaborar proyectos para la realizacion de sistemas que puedan facilitar y
organizar la informacion a través del relevamiento de datos, analisis,
desarrollo e implementacion, procesados directamente o mediante
contrato con empresas de servicios de software.

Producir las informaciones de movimientrj: y estados acumulados y
finales, tomados de los distintos archivos int f ados que conforman los
Y

sistemas en permanente actualizacion. i
Abg. Jc |
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prestar asesoramiento y colaboracion a las Direcciones Generales y
Direcciones de la DINAPI en los distintos asuntos relacionados con el

procesamiento de la informacién y su difusion en portales.

Coordinar el mejoramiento de la calidad de disefio de los recursos
informaticos de la DINAPI, tanto en materia de hardware o software,
buscando el aprovechamiento 6ptimo de los mismos.

Gestionar su modernizacion acorde a la utilizacion de los mismos, asi
como su mantenimiento y garantia técnica eficiente.

Brindar soporte y respaldo técnico para el buen funcionamiento de los
equipos utilizados por las distintas dependencias, tanto en hardware
como software, a través del diagndstico, instalacién, configuracion y
otros servicios.

Impulsar y definir criterios corporativos que contribuyan a la seguridad
de la informacion estratégica de la Institucion.

Acompafiar la adquisicién e implementacion de software desarrollados
a medida por terceros (Consultoras, Empresas de Desarrollo u otros)
solicitados por las reparticiones de la DINAPI para el buen desempeiio
de sus actividades de acuerdo a las necesidades.

Proyectar la adecuada adquisicion y distribucion de equipos
informaticos teniendo en cuenta las necesidades institucionales y
participar en la recepcion de los mismos.

Administrar los sistemas de redes y comunicaciones informaticas de la
institucion; velar por su funcionamiento y proyectar su actualizacién a
través de nuevas tecnologias.

Proyectar y desarrollar normativas generales sobre la utilizacion de los
equipos y servicios informaticos.

Promover el establecimiento de criterios de uso adecuado de recursos

informaticos con que cuenta la DINAPI, para el mejoramiento de la
gestién corporativa.

Impulsar las acciones necesarias para garantizar la proteccién de los
derechos de propiedad intelectual de los programas e informacién
contenidos en medios magnéticos difundidas a través de la red
corporativa y desarrollados por funcionarios de 1a Institucion.

w
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17. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino

enunciativas.
CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite

= Planes estratégicos para la informatizacion,
seguridad e integridad de los datos administrados a
través de la base de datos de la DINAPI.

= Manuales de operacion de los sistemas de

informaciéon administrados por la Direccién de

Informatica

Dictamenes e informes técnicos sobre pedidos de

contratacién de software y hardware de la DINAPL.

Informe de los sistemas desarrollados.

Especificaciones y evaluaciones técnicas.

Informe de los servicios técnicos.

Informe mensual de las actividades realizadas.

Pedidos de provision de repuestos, insumos y

accesorios informaticos.

Notas, Memorandos, Informes varios.

030408238 0

0

b) Informacion que se recibe

= Pedido de disefio de sistemas o informes por parte
de las areas de la DINAPL

= Pedidos de asistencia técnica en software y
hardware por parte de las areas de la DINAPI.

= Pedidos de asistencia técnica en comunicaciones
para la interconectividad entre la Base de Datos y
las reparticiones de la DINAPI.

= Pedidos de especificaciones técnicas para equipos
informaticos a ser adquiridos por los procesos de
contratacion publica.

¢) Informacion que se registra

= Planes estratégicos para la informatizacion,
seguridad e integridad de los datos administrados a
través de la base de datos de la DINAPL

= Manuales de operacion de los sistemas de
informacién administrados por la Direccién de
Informatica UA

A..‘t'_.*-:' Lo

“eelén arional de Bibniian nfeee

Frecuencia

Anual

Por evento

Por evento
Por evento
Por evento
Mensual

Diaria

Por evento
Diaria

Por evento

Por evento

Anual

Por evento
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0

Dictamenes e informes técnicos sobre pedidos de
contratacion de software y hardware de la DINAPI.
Inventario de equipos informaticos actualizado.
Informes de trabajos técnicos ejecutados por la
Direccion de Informatica

Inventario de contratos tercerizados de
mantenimiento y/o reparacion de equipos
informaticos.

Todos los que la Direccién considere{importante.

| \\I& .

Por evento

Diaria
Diaria

Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVOS: Disefiar, desarrollar e implementar sistemas

informaticos que satisfagan las necesidades de
agilizacion, simplificacion, mejoramiento,
transparencia y calidad de los procedimientos y
actividades de la institucion, en las diversas areas y
dependencias mediante la aplicaciéon adecuada de las

tecnologias de informacion.

RELACIONES: Depende de la Direccion de informatica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario o estudiante de los altimos afios de las
carreras de Ingenieria Informatica, Analisis de Sistemas, y/o
afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Postgrado o Especializacion en Sistemas de Informacion y
Tecnologias de la Comunicacion.
= Experiencia en el desarrollo de soluciones tecnologicas
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 3 a 5 afios en funciones similares
Nacionalidad: N/A
Paraguaya
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
25 anos cumplidos.
Idioma:
Espariol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Guarani (sdlo se requiere conversacion) 2 (dos)
2 (dos)

Aplicaciones de herramientas informaticas: Vt
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccién de Informatica.

Gestion: 3 (tres)

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como la
compatibilizacién de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Disefiar los sistemas de apoyo informatico requeridos por la
organizacion del DINAPI, incluyendo el mantenimiento, actualizacién y
expansion de los sistemas existentes.

Atender y coordinar los requerimientos de las Direcciones Generales y
Direcciones, sobre la elaboracion de proyectos en materia de
informatica tales como digitalizacion, disefio grafico, impresion de
documentos y desarrollo de proyectos tecnolégicos.

Diseniar, desarrollar, implementar y mantener proyectos de
sistematizacion de los procesos de trabajo que soliciten las unidades y
dependencias.

Realizar las actualizaciones y mantenimientos de los sistemas
informaticos existentes de acuerdo a los nuevos requerimientos
solicitados por los usuarios.

Llevar a cabo pruebas de consistencia y validacion para verificar el
correcto funcionamiento de los sistemas.

Elaborar y actualizar la documentacién técnica general de los sistemas
desarrollados (descripcion general de los programas, diagramas de
flujo, especificaciones de archivos).

Elaborar y actualizar los manuales de utilizacién de los sistemas
desarrollados destinados a los usuarios finales.

Dirigir y coordinar las tareas asignadas a los analistas y frogramadores.
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09. Proponer a la Direccién, la implementacion de proyectos y sistemas

10.

11.

12.

13.

informaticos integrados, tendientes a automatizar los procedimientos
técnicos y administrativos vigentes.

Organizar reuniones periodicas con dependencias, a fin de evaluar el
correcto funcionamiento de los sistemas implementados y proponer las
mejoras para la optimizacién de los mismos, siguiendo un modelo
orientado a la integracion de los sistemas ya existentes.

Informar a la Direccién sobre los trabajos programados y realizados.

Servir de apoyo a las demas dependencias de esta Direccién cuando la
situacion asi lo requiera.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Direccién de Informatica.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia

= Informes sobre el desarrollo y mantenimiento de Por evento
sistemas. Por evento

= Informes sobre implementacion de sistemas. Por evento

= Manuales Operativos de los sistemas. Por evento

= Informe de habilitacién de usuarios

= Informe mensual de las actividades realizadas. Mensual

b) Informacion que se recibe

=
=
=

Solicitudes de soluciones informaticas Por evento
Solicitudes de mantenimiento de sistemas Por evento
Solicitudes de habilitacion de usuarios Por evento

c¢) Informacion que se registra

=
[ =

=
=

Solicitudes de soluciones informaticas originales Por evento

Solicitudes de mantenimiento de sistemas Por evento

originales

Manuales Operativos de los sistemas - Por evento

Solicitudes de habilitacion de usuarios originales Por evento
Abg. 1o l" a7

Direccidn Nacional da Paprindad =+
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Graduado universitario o estudiante de los tltimos afios de las
carreras de Andlisis de Sistemas, Ingenieria Informatica, y/o

Afines.

NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
OBJETIVOS: Disefiar y ejecutar los servicios técnicos para los equipos

informaticos y tecnolégicos mediante la instalacion,
montaje y mantenimiento de hardware y software,
controlar el funcionamiento de la red informatica
interna y las conexiones remotas con las diferentes
dependencias de la Instituciéon, mediante la
administracion de los servidores y equipos de
comunicacién correspondientes.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Informatica.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

=8 : REQUERIDO

Formacion Basica: 5 (cinco)

Formacion Complementaria: 3 (tres)

30833833

Conocimientos de Networking

Administracion de Servidores (Linux, Windows Server).
Administracion de Redes Remotas.

Conocimiento de Cableado Estructurado.
Administracion de Sistemas Operativos.
Administracion de Base de Datos

Experiencia Requerida: 4 (cuatro)

De 1 a 3 anos en funciones similares

Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24 y 55 afios
Idioma:
Espa’ﬁol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informatigas: .. | L L] 2 (dos)
Direcelin i.\‘ac.ir,:nal.ée Pionieddd Intdectus
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MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electronico,
internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Informatica.

Gestion:

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como la 3 (tres)

compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPL

FUNCIONES OPERATIVAS:

O1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Participar en la difusion y promocién de los trabajos cientificos y
tecnoldgicos de la DINAPI.

Realizar servicios técnicos sobre los equipamientos informaticos de la
Institucion como instalaciéon, montaje, mantenimiento y reparacion de
los mismos.

Colaborar en los trabajos de estudio y perfeccionamiento de
instalaciones y equipos informaticos; previendo cantidades, costos y
mano de obra necesarios.

Aplicar sus conocimientos tedricos y practicos de informatica para
identificar y resolver los problemas.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos al servicio de la Institucion, velar por su funcionamiento y
conservacion, tendientes a lograr el rendimiento éptimo.

Planificar y elaborar en coordinacion con el Departamento de
Desarrollo de Sistemas las nuevas implementaciones relacionadas con
hardware y software.

Aplicar las politicas de seguridad en los servidores y base de datos
correspondientes conforme a las normativas vigentes.

Mantener y controlar el funcionamiento; de la red interna de La
Direccién Nacional, como asi también las conexiones con las diferentes
dependencias de la Institucidn. il
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09. Proyectar el crecimiento de la red de informatica de la DINAPI.

10.

11

12.

13,

14.

Velar por el buen funcionamiento de los servicios de Internet.

Realizar las pruebas necesarias de los equipamientos informaticos, a fin
de evaluar nuevas tecnologias a implementar.

Servir de apoyo a las demas dependencias de esta Direccién cuando la
situacion asi lo requiera.

Supervisar diariamente la realizacion de las copias de seguridad de la
informacion alojada en los servidores.

Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la

Direccion de Informatica.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Ordenes de servicio técnico. Por evento
= Informes de servicios técnicos Por evento
= Informes de conexiones de red Por evento
= Informes de conexiones a Internet. Por evento
= Informe mensual de las actividades realizadas. Mensual
= Informe mensual de estadisticas de acceso al Mensual
servidor Web.
b) Informacion que se recibe
= Solicitudes de servicio técnico. Por evento
= Solicitudes de instalacion de conexiones de red. Por evento
= Solicitudes de conexion a Internet, correo Por evento
electronico. Por evento
= Solicitudes de instalacion de los sistemas
informaticos.
c) Informacion que se registra
= Ordenes de servicio técnico. Por evento
= Informes de servicios técnicos. Por evento
= Informes de conexiones de red. 1 Por evento
= Informes de conexiones a Internet. | Por evento

h\u

Abg. «

Hirarpinn wiam
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DE CONTROL DE CALIDAD

OBJETIVOS: Efectuar la verificacion y el control del nivel de calidad
de los sistemas de informacion desarrollados y los
servicios técnicos brindados por la Direccién de
Informatica y por terceros; a fin de garantizar el
adecuado funcionamiento de los sistemas y equipos
tecnologicos, de acuerdo a los requerimientos vy
necesidades de las dependencias de la DINAPI.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Informatica.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario o estudiante de los Gltimos afios de las
carreras de Andlisis de Sistemas, Ingenieria Informatica, y/o
Afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Conocimientos de Networking
= Experiencia en implementacion de Sistemas Informaticos
= Conocimientos sobre equipos tecnoldgicos de oficina.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1 a 3 afios en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24y 55 afios
Idioma:
Espaiiol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticasf 2 (dos)
MS Word, MS Excel, MS Power Point, correo electrénico,
internet. ’ [ |
accin la il
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Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccién de Informatica.

Gestion:

Coordinacién de funciones homogéneas, asi como la 3 (tres)

compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros
estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Participar en la difusién y promocion de los trabajos cientificos y
tecnologicos de la DINAPI.

Cumplir en tiempo y forma los trabajos asignados a través de las
Ordenes de Trabajos.

Realizar control de calidad a los aplicativos Informaticos en
produccion.

Realizar la verificacién y control de los sistemas implementados y el
funcionamiento de los equipos informaticos.

Realizar el control a los servicios tercerizados en materia de tecnologia
informatica, garantizado su efectivo funcionamiento, e informar sobre
el mismo.

Acompariar al proceso de desarrollo y mantenimiento de los sistemas
informatizados y automatizados.

Realizar la supervision al ambiente tecnoldgico de aplicativos y otros
recursos disponibles en la red institucional.

Verificar el uso racional de los recursos tecnolégicos informaticos de
la Institucion.

Analizar e informar los expedientes emitidos al sector.

Establecer los parametros de calidad de los sistemas y equipos
informaticos.

Disefiar, establecer y mejorar continuamente|los procedimientos de
control de calidad. Abg. J¢ g -
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Establecer mecanismo para los registros estadisticos de control de
calidad.

Analizar e informar los expedientes recibidos.

Manejar y custodiar el Sistema de Seguimiento de Recomendaciones y
su Base de Datos.

Controlar la aplicacién de los estandares de Seguridad de Informacion,
en las distintas areas de la DINAPI.

Realizar el control a la red institucional, enfocada en la seguridad.
Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le

confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por la
Direccién de Informatica.

CARACTERISTICAS DE LA POSICION

a) Informacion que se emite Frecuencia
= Informe sobre funcionamiento de sistemas. = Por evento

= Informe sobre funcionamientos de redes. Por evento
= Informe sobre equipos informaticos Por evento

b) Informacion que se recibe

= Informe sobre implementacion de nuevos sistemas. Por evento
= Informe sobre recepcion de equipos informaticos. Por evento
= Informe sobre conexiones de redes corporativas Por evento

c¢) Informacion que se registra

= Informe sobre implementacion de nuevos sistemas. Por evento
= Informe sobre recepcion de equipos informaticos Por evento
= Informe sobre conexiones de redes corporativas | Por evento

Direceion Nacional de Piiissta Inta4,
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NIVEL: DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ANALISIS DE SISTEMAS

OBJETIVOS: Disefiar, desarrollar e implementar sistemas
informaticos que satisfagan las necesidades de
agilizacion, simplificacion, mejoramiento,
transparencia y calidad de los procedimientos y
actividades de la institucion, en las diversas areas y
dependencias mediante la aplicacion adecuada de las
tecnologias de informacion.

RELACIONES: Depende de la Direccion de Informatica.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

REQUISITOS DEL PUESTO NIVEL

g REQUERIDO
Formacion Basica: 5 (cinco)
Graduado universitario o estudiante de los Gltimos afios de las
carreras de Andlisis de Sistemas, Ingenieria Informatica, y/o
Afines.
Formacion Complementaria: 3 (tres)
= Postgrado o Especializacion en Sistemas de Informacién y
Tecnologias de la Comunicacion.

= Experiencia en el desarrollo de soluciones tecnoldgicas.
Experiencia Requerida: 4 (cuatro)
De 1a 3 afios en funciones similares
Sexo: N/A
Femenino o Masculino
Edad: N/A
Entre 24 y 55 afios
Idioma:
Espa'ﬁol 3 (tres)
Inglés 2 (dos)
Aplicaciones de herramientas informaticas: '[ | ) 2 (dos)

ADg.
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-» Herramientas de ofimatica stand alone o en linea, correo
electrénico, internet.

Autonomia de Decisiones: 3 (tres)

Limitada autonomia para establecer planes y programas de
accion en su Departamento: basados en las estrategias y
directrices emanados de la Direccion de Informatica.

Gestion:

Coordinacion de funciones homogéneas, asi como la 3 (tres)

compatibilizacion de las metas y procedimientos con otros

estamentos de la DINAPI.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01. Realizar tareas de

analisis, disefio de los sistemas requeridos, segiin

las prioridades de la Institucién

02.Documentar las actividades de andlisis y disefio de andlisis de los
sistemas requeridos

03.Dirigir y coordinar las tareas asignadas a los analistas y

programadores.

04.Proponer a la Direccion, la implementacion de proyectos y sistemas
informaticos integrados, tendientes a automatizar los
procedimientos técnicos y administrativos vigentes.

05.Elaborar y actualizar los manuales de utilizaciéon de los sistemas
desarrollados destinados a los usuarios finales.

06.0rganizar reunion

es periddicas con dependencias, a fin de evaluar el

correcto funcionamiento de los sistemas implementados y proponer

las mejoras para

la optimizacion de los mismos, siguiendo un

modelo orientado a la integracion de los sistemas ya existentes.

07.Informar a la Direccion sobre los trabajos programados y realizados.

08.Servir de apoyo a las demas dependencias de esta Direccién cuando la
situacion asi lo requiera.

09.Ejecutar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le
confieren y complementariamente las que le sean encomendadas por
la Direccién de Informatica. l[[q

Dhveceidn Nacion;
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CARACTERISTICAS DE LA POSICION:

a) Informacion que se emite
- Informes sobre el desarrollo y mantenimiento de Porevento

- Informes sobre implementacién de sistemas.
-» Manuales Operativos de los sistemas.

- Informe de habilitacion de usuarios

Informe mensual de las actividades realizadas.

~3

sistemas.

b) Informacién que se recibe

-» Solicitudes de soluciones informaticas
-=» Solicitudes de mantenimiento de sistemas
- Solicitudes de habilitacién de usuarios

¢) Informacion que se registra

-

-2
->
-2

Solicitudes de soluciones informaticas originales
Solicitudes de mantenimiento de sistemas originales
Manuales Operativos de los sistemas

Solicitudes de habilitacién de usuarios originales

W

Frecuencia

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento

Por evento
Por evento
Por evento

Por evento
Por evento
Por evento
Por evento
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