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Capitulo 1
INTRODUCCION

La Agencia Espacial del Paraguay (AEP) es la institucion rec
aplicacion de toda actividad de investigacion, desarrollo,

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
detallada de la estructura organizacional de la Agencia Espac

de la estructura organizacional existe

ANTECEDENTES

la Republica, tuvo i A 12 en el seno de la Direccion
General de Defien C aACi iniSterio de Defensa Nacional. En la
actualidad ; ! i o institucional, pues, el Pais precisa
traterrestre, en lo que refiere a la I+D+i+e

rease la Agencia Espacial del Paraguay la cual podra ser
P, entidad autarquica para entender, disefiar, proponer y
pgramas en materia espacial y aeroespacial. Dependera en
y funcional de la Presidencia de la Republicaa

2° expresa que:iLa Agencia Espacial del Par ag!
eral promover y gestionar el desarrollo de las actividades espaciales
ionales, promoviendo la innovacién tecnoldgica que fuera necesaria para lograr y
a aprovechar el espacio ultraterrestre en for

ELEGAL

Para la elaboracion del Manual de Funciones de la Agencia Espacial

del Paraguay, se ha tomado en cuenta el ordenamiento juridico citado a

continuacion:

a) La Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay.

b) Ley N° 1535/99 fi D &dministracion Financiera del Estadoo .

c) Laley 1626/00, fDe la Funcién Publicao .

d) Ley5151/1471 i D Agencia EspacialdelPar aguay o

e) Ley5740/16T AiQue aprueba el Tratado sobre | os pri
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actividades de los Estados en la Exploracion y Utilizacion del Espacio
ultraterrestre, incluso l.La Luna y otros cue
f) Decreto N° 6466/2016 nombramiento del Presidente de la AEP.
g) Decreto N° N 7364/2017 nombramiento de los miembros de la Junta Directiva
de la AEP.

h) Otras disposiciones administrativas referentes a la administracion publica.

VISICN

Ser un 6rgano de excelencia que brinde servicios con innovacion perm
participe en 1+D+i+e en el uso del espacio ultraterrestre, para beneficio del Esta
paraguayo.

MISION

Planificar y ejecutar programas espaciales de aprovecha
ultraterrestre, para coadyuvar al logro de los fines del Estado para

VALORES
La AEP se regird en todas sus actividades
conforme a los siguientes principios:

f Compromiso: Obligacion contraida, cuando se trata de realizar acciones, cambiar
actitudes, generar sinergias, integrar equipos de trabajo y articular esfuerzos en busca
de objetivos y metas comunes, el compromiso se vuelve completamente indispensable.

lar las cualidades y
derechos hacia nosotros mismos y hacia 0 a sostener la convivencia
pacifica, crear un ambien [ [ ciar la confianza.

9 Solidaridad: contrilbui [ ociedad, y con esto, la sensacién de
satisfaccion serd mas e sentira mas identificado con la
organizacion.

0S humanos, para apoyar a todos los miembros, de modo a
dimiento, con esfuerzo y afan de superacion.

acciones que repercutan en forma positiva. Tomar decisiones acertadas con acciones
justificadas, de manera a generar credibilidad.

| Etica: conjunto de principios, valores y normas de la Agencia Espacial del
Paraguay.

1 ldoneidad: aptitud, buena disposicién y capacidad, para la realizacién de acciones
adecuadas, oportunas y convenientes para la Agencia Espacial del Paraguay.
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1 Honestidad: trabajar en base a la verdad, con transparencia. Actuar en forma

razonable y justa, para que las relaciones se desenvuelvan en un ambiente de confianza
y justicia.

OBJETIVO GENERAL

La AEP, tiene como objetivo generali Pr omover y gestionar el des
actividades espaciales nacionales, promoviendo la innovacién tecnolégica
fuera necesaria para lograr y para aprovechar el espacio ultraterrestre
p a ¢ 2 f. Astnaisino, persigue metas a ser alcanzadas en corto, mediano y
Para alcanzar esas metas y cumplir la misién y vision, se definieron los
objetivos estratégicos:

EJES ESTRATEGICOS Y LINEAS DE ACCION

Coadyuvar al desarrollo aeroespacial tanto del

Objetivo Especifico 1 sector publico como el privado.

Desarrollo aeroespacial promovidos en el sector

Resultados: L .
publico como en el privado
. Producto
Accién ) ronogram R n I
ccio Cantidad Cronograma esponsable
- . Investigaciones Direccién General
1.1 Iniciar y fortalecer la |+D+i e
y . enel Sector | 2018-2022 | de Planificacion y
en temas espaciales . o
Espacial Gestion
1.2 Ejecutar la politi \
ram

e Presidencia AEP/
Actividades 2018 JD

spaciales

Direcciéon General
de Planificacién y

Gestiones de ., , L
Gestion / Direccidén

tareas de
. General de
campos esarios para desarrollo en 2018-2022 . .
. L Ejecuciony
alcanzar Zina adecuada ingenieria
Desarrollo
avanzada

Aeroespacial y la
JD
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1.4 Promover la transferencia de

1.7 Reersiugia dqsadaligira usos o4 enios de
@ﬁ%M&’me’ Cooperacion Dinereiérdacnerral
9%‘59@&@@31’19&9@?&?33 y firmados con de Piseiikiio
RiBaEAS I AUQEORYRESmedio | ntidades JUdisash Mig;r@lég :
dmeraiRsidaces la bfaRacitaciondP18:2022 | “IEE Al
peHisF @RI daddensa, pri\'}'éagg"eren(:ia de 2022- repregastaple nd%)
Repdhiisry ol dpbigla a naé%még’g)i/a espacial MERE ol
EnesvRitaIes! VisiRAI@NCia, o nioras e
dedRelacioneadaxisingBado Aeroespacial y la \
asistencia técnica pa[a alcanzar b
las pautas de calidad que
determine ‘

1.5 Prestar asistencia técnica al Asiste reside AEP/
Estado en materia espacial. ea

1.6 Generar orientaciones,
normativas y regulaciones par
gue la exploracion, utilizacion y
explotacion del espacio

ultraterrestre sirvan de

Direccion General
de Asesoria
Juridica/JD

2018-
2020
por la AEP
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1.8 Asesorar a las autoridades,
con relaciéon a los
Tratados y/o Convenios,

Direccion General
. de Planificacion y
Asesoramiento ., . L]

Talentos Humanos capacitados, para enfrentar los

Resultados: . . - L
desafios de lainnovacion tecnoldgica

Accién Producto Cantidad | Cronograma Responsable

UEeSCTipia €11 €Sld

2.1 Ré&h4dadreas de
invpe.tinarir'm conducentes
1. 1‘6 ?Qf grcrl}? scal ruP s _ Tare.as d_e,'
(ﬁ investigacion

Asesoramiento
técnico para la

ecnlc S necesarlas ara e

ara as concesiones
acceso a la tecno ogla

0 1an de

eqpacialy So Aplicaciones.

IClones %)l |¥da]d

Pireccion

Lb‘LIIUIUgId dEIUBbpdbldi.

: Deermdal Genera

2.2 ASRUIRFABLRBER KRB el \sesoria deridica
pefiAditen@a se iniciara Planificacion/DER
pEMRBIIGPRRGRE ANt y Direccion de
invdatipisdaaL . TT.HH

profesionales, técnicos y




™

HEENCIL ESPIEDL EEL PRRAGLNE

AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

personal idoneo, a través
de cursos, becas e
interaccién con
universidades, organismos
estatales y otras
instituciones del pais o del
exterior.

espaciales)

4 (Talleres- Cursos-
Especializaciones)

Resultados:

Estructura edilicia y personal capacitado, acorde a
la realidad nacional

Accién

Responsable

Producto Cantidad | Cronograma

3.1 Gerenciar procedimientos
para el logro de situaciones
propicias con vista a
disponer de inmuebles u
otros bienes.

3.2 Dictag

Presidencia/ JD

Presidencia/ JD
funciones-
procedimientos

Sistema sostenible estructurado para alcanzar los
Resultados: fines de la AEP
Producto
Accioén ) Cronograma Responsable
Cantidad 9 P
4.1 Obtencién de | Presupuesto
. encién de los recursos . .

. : . General de la Presidencia AEP/
financieros necesarios para Nacién 2018 D
realizar sus actividades. donaciones y

alianzas
estratégicas
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4.2 Emiti Ui Resoluciones Presidencia AEP/
.2 Emitir resoluciones . . : -
o . administrativas y 2018-2022 Direccion
administrativas y operativas. :
operativas
4.3 Encaminar cooperacion Donaciones y
internacional en el aspecto alianzas
econdmico financiero. estratégicas

Entre las consideraciones que fundamentaron eacion de

las siguientes:

\EP, se destacan

A La necesidad de adoptar nuevas C itan, en el sentido
de garantizar la soberania nacio . acceso'@ la implementacion de
una estrategia gegpelitica indep i estructuras tecnologicas
extranjeras, y dra territorial de base satelital para

informacion y s para la promocion y el fomento de la

sobre nuevas tecnologias en base a

sidad de realizar tareas de desarrollo de ingenieria avanzada, abarcando
los campos necesarios para alcanzar una adecuada tecnologia espacial nacional.
Acompafar al Estado en la consecucién de los objetivos previstos en el Plan
Nacional de Desarrollo.

La explotacion del espacio ultraterrestre en beneficio de la poblacién paraguaya.

Para llevar a la practica dichos propdsitos fue necesario contar con un organismo
central capaz de entender, disefiar, proponer y ejecutar las politicas y programas en
materia espacial y aeroespacial.

Por su part e, el Pl an Naci onal de Desarrol |
documento estratégico que facilitar4 coordinar acciones en las instancias sectoriales del
Poder Ejecutivo, asi como con diversos niveles del gobierno, sociedad civil y sector
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privado y, eventual ment e, |l os poderes Legisl a
compromiso de llevar a cabo sus actividades dentro del marco del PND 2030 de manera
a apoyar la consecucion de los objetivos de los tres ejes estratégicos:

1. Reduccién de la pobrezay desarrollo social,

2. Crecimiento econdmico inclusivo, e

3. Insercion de Paraguay en el &mbito internacional.

Considerando el Plan Estratégico 2030 y a modo de acompafiar ¥
estratégicos la AEP disefia y establece los siguientes ejes estratégicos a corto,
y largo plazo.

1. Coadyuvar al desarrollo aeroespacial tanto del s
privado.

2. Capacitacion de TT.HH, para sustentar los de

3. Crear la infraestructura de la AEP esarrolla
nacional.

cha o tecnologia equivalente.

nedio de un catastro fiable que incluya
graria en las ultimas décadas, cefiido

r los ingresos nacionales por la venta de servicios ambientales.

los costos de recuperacion ante eventos de desastres causados por
os climaticos.

1 Explotar los acuiferos en base a planes ambientales debidamente
monitoreados.

1 Aumentar la cobertura de areas forestales y biomasa protegida.

Para hacer efectivo estos objetivos, la misién, y las metas institucionales de la
AEP, el instrumento interno que definira, organizara y guiara las acciones sera el PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI).
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ATRIBUCIONE®ELPRESIDENTE

Segun el Art. 7° de la Ley 5151/14 son atribuciones del Presidente de la AEP:

a)

b)
c)

d)

f)

Ejercer la representacién legal de la Agencia Espacial del
Paraguay (AEP);

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Junta Dire
Suscribir los actos administrativos que fueran requerid€

ultraterrestre con fines pacificos;
Nombrar, contratar, remover, destituir y ge
humanos de la Agencia Espacial del P
Someter a aprobacion de la
Programa Operativo Anual;

Anual de Contrataciones; del

ejecucién presupuestaria y la la Agencia
Espacial del Paraguay(AEP);
Implementar una est 8, comercia : a sostenibilidad

de Satélites de Comu i
Celebrar y suscribir contra 3 isicién de bienes o
de servicios -

ciacion de los procedimientos
lugar, asi como dictar las

erentes a su cargo y a las funciones
gencia.
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ORGANIGRAMA

JUNTA
DIRECTIVA

PRESIDENCJA

Direccion General de
Asesoria Juridica

Direccion de Gabinete

Direccién de Auditoria Direccion de Calidad
Institucional

Direccion de Talento

MECIP Humano
Direccion de 1
Transparenciay | Dpto de Administracién Dpto Gestion y Desarrollo
Anticorrupcion de personal de las Personas

|
. . Direccién General de
Direccién General de . -
Planificacion y Gestion| Ejecucién y Desarrolio
y Aeroespacial.
| | |
Direccién de Educacion |Direccion de Proyectos Direccién de Ejecucién e |Direccién de Evaluacién y |Direccion de Desarrolio Industrial,
Espacial Investigacion p tos A ial Estadisti Comercial y de Competitividad en
p [¢] royectos Aeroespaciales stadistica el Sector Aeroespacial

|
Direccién General Direccién General de
Administracion y
de TICs Finanzas
] 1 I 1
Direcci6n de Direccion de Algwe_c_(:lon de Direcci6n de Finanzas Direccion de UOC
Comunicaciones Informética ministracion
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Capitulo2

ALCANCESENERAL

Sera de alcance general, es decir para todos los cargos aprobados, los siguientes

puntos:

Politicas y Normas

Las Politicas y Normas de aplicacion a la
Agencia Espacial del Paraguay (AEP) s
encontrardn detalladas en los docume
Plan Estratégico Institucional y el Manual dé
Politicas y Normas.

Funciones Generales

Orientar, coordinar,
actividades del personal
con las normas y procedi
Controlar gue  todos
dirigidos a su unidad ad
tramitados en Iz >

Coordinar cg
las actividg

acion de  los
su unidad
distribucion 'y

sugerir al superior inmediato las
olucién para los inconvenientes
n el desarrollo de las actividades
idad administrativa; o las medidas
endientes para mejorar los sistemas y/o
cedimientos en uso.

plir 'y hacer cumplir la legislacion
vigente, los  convenios internacionales y
documentos anexos, asi como las
disposiciones establecidas por el Presidente y
la Junta Directiva de la AEP.

Mantener informado al superior inmediato
respecto de las actividades y novedades de su
unidad administrativa; y realizar las consultas
que fueren necesarias, en el momento
oportuno.

Resolver dentro de sus facultades, los asuntos
gue sean sometidos a su consideracion,
conforme a las atribuciones y
responsabilidades establecidas en este
Manual, y en el Manual de Procedimientos
Administrativos y otras normativas vigentes.
Participar de las reuniones de trabajo
convocadas por el superior inmediato,
aportar o recomendar alternativas de
solucién y cursos de accion tendientes al
cumplimiento de los objetivos del area.
Realizar otras tareas relacionadas con sus
funciones, conforme con las normas vy
procedimientos vigentes.
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m) Planificar periédicamente, en forma conjunta
con el personal a su cargo, las actividades a
ser realizadas para elcumplimiento
de losobjetivos previstos, conforme con
las politicas establecidas.

n) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de

las actividades de su unidad administrativa,

conforme con los objetivos, politicas
estrategias establecidas por la instituci
con los recursos disponibles.

personal a su cargo,
normas Yy procedimie
motivacion e incentivo.
q) Coordinar con los
sectores a
las vacaciong
administrati i la
eficiencia

inistrativa, y
respectiva,

los reglamentos que fueren
tendientes a mejorar el
nto de los objetivos de su area.
o dirigir la preparacion de la
emoria Anual de su é&rea, para su inclusion
a Memoria Anual de la Institucion.

igir la elaboraciéon del Anteproyecto
de Presupuesto Anual correspondiente a
su unidad administrativa, proponiendo las
inversiones y gastos correspondientes, a fin
de ser elevado a consideracion del
responsable de la misma, para su posterior
remision ala DGAF de la AEP.
Solicitar al superior inmediato el
nombramiento, contratacion, promocion,
traslado, remocion y/o cesantia del personal
administrativo, profesional y técnico del
area a su cargo, conforme a la legislacion
vigente y al Reglamento interno de AEP.
Cumplir las demas funciones que se le
sean encomendadas por el superior
inmediato.




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

. CODIGO
NOCRRGe DIRECCION DE GABINETE DEL
CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP L RE AEP SALARIAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Es la Unidad de apoyo directo del Presidente.

Atender a las autoridades, clientes internos y externos. Coordinar reuniones y aug

internas, y proveer soporte al Presidente en la gestion documental,
actas de la Junta Directiva.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Aplicar el marco legal institucional, normas y procedimientos
las actividades del Presidente.

b) Coordinar la agenda de la Presidencia.

c) Coordinar y Supervisar la correspondencia dg

d) Asistencia, asesoramiento, informe o
Presidencia.

e) Supervisar las actividades del personal depe

f) Dirigir las actividades de la Secretaria Privada

g) Coordinar con el Ceremonial g licen en el pabellon
presidencial.

h) Coordinar los procedimientos deisitas i onalidades nacionales
y extranjeras.

j)  Supervisar los :

produccion o reg nsulta la organizacion, la recuperacion y la
idad y fidelidad de la informacién de los
y conservacion, asi como de la prestacion

y utilizacion de técnicas modernas de archivo y gestion
para mejorar la eficiencia en el mantenimiento, conservacién vy
documentos, asi como la eficiencia en el tramite y resolucion de los

ciones o la correccidn de los borradores incluidos en los expedientes
orrespondencias, notas y demas comunicaciones a ser suscriptas por el
de la AEP, conforme a las instrucciones recibidas del mismo.

ffar la comunicacién de las resoluciones y normativas a las dependencias

pertinentes, para el cumplimiento de las disposiciones del Presidente de la AEP.

Conocer la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y procedimientos para evaluar,

controlar y administrar las actividades de la Secretarla General.

Supervisar los controles de acceso a los documentos del archive de gestion y del archive

central de las AEP, sean estas por medio de consultas o salidas de documentos, acorde

a la clasificacion de riesgos y criticidad de la informacion contenida en el documento y

las normas legales sobre confidencialidad y acceso a documentos publicos.

t) Supervisar la recepcién de los documentos reservados y confidenciales, sin apertura del
sobre y su remisién al Presidente de la AEP u otro destinatario.

u) Disponer y supervisar las medidas conducentes al mantenimiento de buenas relaciones
publicas con el publico en general, en especial en las areas de Mesa de Entrada y
Recepcion.

v) Supervisar la recepcion, registro y tramite de todos los documentos, correspondencias,
telegramas, fax, emails y otros documentos, dirigidos a la AEP, determinando con base
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X)

y)

2)

ff)

i)

)

aa) Refrendar con su flrma Ias Resoluciones y notas del Presidente de

cc) Dirigir, coordinar y controlar las actividades a ser ejecutada;

dd) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico, y del P

gg) Participar en la programacion y ejecucion de fz

hh) Efectuar en forma conjunta con 1 ifi estion, la consolidacion

al contenido el area de destine, sean estas en funciones de la ejecucién presupuestarla,
expedientes de auditoria u otras funciones operativas.

Efectuar la legalizacion de capias de las Cartas, Notas, Resoluciones, Expedientes u
otra documentacion correspondiente a la AEP.

Supervisar y dirigir la remisién de los expedientes y cartas de la Agencia Espacial del
Paraguay, destinados a entidades externas, publicas o privadas, por medio de
ordenanza, supervisando el registro de la documentacion remitida.

Controlar el adecuado flujo de informacidn entre los distintos Departamentos a su cargo,
asi como de otros sectores de la AEP, que permita disponer de los informes necesarios,
controlando por el sistema informatico los plazos acordados para el desp
documentacion, especialmente el procesamiento de los expedientes de aud
Supervisar la aplicacién de los plazos para la gestion documental y Io
control y seguimiento de los tramites internos en AEP, los reclamos por
expedicion, conforme a los plazos procesales establecidos en las normatlvas

nacional y las normas internas de la AEP y vigilar el cumpli

y Recepcion.

Proponer al Presidente de la AEP nuevas
de las AEP, y una vez aprobadas, velar por
los beneficios de la
gestion archivistica y documen rativos de las demas

Direcciones.

y correccion de los documentos ia dos de las Direcciones y
otros érganos de la AEP, para la el | s ia Anual de la AEP.

Investigar, evalua
documental y a i plimiento optimo de los archivos de la
Secretaria Gegeral.
Planificar y ejecuta cineracién o destruccion de documentos del

LINEA FUNCIONAL

DEPE
f

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
P nte A 1 Presidente AEP

AUTORIDAD JERARQUICA

AUTORIDAD FUNCIONAL

1

A defin 1 A definir
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION GENERAL DE CODIGO
CARGO DEL
ASESORIA JURIDICA CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA ORS’E‘NO PRESIDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL | GENERAL

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Conocer y aplicar el marco legal e institucional, las normas y procedimientos; asi
politicas y estrategias establecidas por el Estado con relacién al ambito espacial.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Prestar servicios de asesoramiento en materia legal y juridica de todo lo at

funcionarios de la AEP.
b) Supervisar la elaboracién de normas, reglamentos internos y g
la gestion técnica y administrativa de las unidades involucrad
c) Supervisar la preparacion de proyectos de ley, reglamentos
marco legal que rige la administracion y gestion de la AEP.
d) Supervisar la preparacion y mantenimiento de compé
jurisprudencia relativos a las actividades de la AER
e) Supervisar la actualizacion permanente de
facilitar el seguimiento y control de los procg
administrativos de la AEP.
f) Presentar, a peticion del Presidente y/o ejec

productos y servicios para la AEF
h) Negociacion de las cldusulas con
Institucién, salvaguardando sus inte
i) Celebracién y legalizaeion de co i de estos actos a todas las

actualizados los documentos de organismos internacionales y tener a
de las unidades que lo requieran.

en los procesos de negociacion que posibiliten la suscripciéon de actas,
ones, convenios, entre otros, con organismos y administraciones internacionales,
pOT parte del Presidente.

Supervisar la elaboracién de los documentos que contengan la politica, estrategias; y las
diferentes caracteristicas de los servicios del sector espacial.

Mantener informado al Presidente de la AEP, hasta su resolucién final, sobre los
procesos judiciales, en los que se encuentra involucrada la Institucion.

Formular denuncias penales en los casos de hechos punibles que afecten a la AEP y
realizar su seguimiento.

t) Supervisar la redaccién de los proyectos de Resoluciones y notas de la AEP.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Presidente AEP  Presidente AEP

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
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™ E ' AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION
AE FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL | DIRECCION DE COOPERACION Y C%EI’E'EO
CARGO ASUNTOS INTERNACIONALES CARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA | GENERAL | ORGANO | GENERAL NIVEL
ORGANICA DE . DE DE | SALARIAL DIRECTOR
ASESORIA LINEA ASESORIA
JURIDICA JURIDICA

. DESCRIPCION DEL CARGO
Coordinar todo lo relacionado a la cooperacién y los asuntos internacionales de la

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Analizar o sugerir conjuntamente con el Ministerio de Relac
y estrategias para la gestion de todos lo atinente al ambito es
b) Establecer contactos con organismos muIUIateraIes /o con €

€) Supervisar la preparacion de ponencias de

conferencias y otras reuniones internaciona
pais tenga interés.
d) Mantener actualizados los documentos de i ionales y tener a
disposicion de las unidades qu i
e) Participar en los procesos d
resoluciones, convenios, entre ot

f) RELACIONES DEL@AREO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LIN DE ENCIA FUNCIONAL DE
9 Direccién Ge de Ases ireccién General de Asesoria Juridica
Juridica
AUTORIDAD JERARQUICA

AUTORIDAD FUNCIONAL
Direccion General de Asesoria Juridica




y E : AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y
' _' FUNCIONES
IV.  IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION DE ASUNTOS CODIGO
RS ADMINISTRATIVOS Y DEL
JUDICIALES CARGE
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA GENERAL ORGANO GENERAL NIVEL
ORGANICA DE DE DE | SALARIAL DIRECTOR
ASESORIA LINEA ASESORIA
JURIDICA JURIDICA

V. DESCRIPCION DEL CARGO
Representar a la AEP en los asuntos administrativos y judiciales y asesorar a
unidades administrativas en los temas administrativos y juridicos.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Representar a la Presidencia, en los procesos adm
administrativos.
b) Avalar minutas, y encausar los tramites judiciales y extrajudic

¢) Mantener informado al Presidente de I3

d) Formular denuncias penales en los casos de he
y realizar su seguimiento.

g) RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL D EN IONAL DE

1 Direccién Gener ccion eral de Asesoria Juridica
Juridica

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
9 Direccién Gen e Ases ﬂ‘eccién General de Asesoria Juridica

Juridica




HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DIRECCION DE AUDITORIA CcODICO DAI/O1
CARGO INSTITUCIONAL CARGO

ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR

ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL

DESCRIPCION DEL CARGO

Controlar y evaluar con criterio independiente, todas las operaciones admini

contables vy financieras que se realicen en los diferentes sectores de la AEP, ve
correcta aplicacién de los lineamientos del Manual de Auditoria Gubernamental
otras disposiciones nacionales e internacionales que rigen la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Coordinar el cumplimiento del Plan Anual de Auditoria, tenieg
cronograma de actividades previsto.

b) Velar para que los trabajos de auditoria se efectien aplicandg
procedimientos establecidos en el Manual de Auditoria Gube
disposiciones vigentes.

c) Presentar a la administracion de la AEP informes de acuerdo
indicando los controles inadecuados e inexistentes que hayan $
momento de efectuar la auditoria.

d) Ordenar la realizacion de auditorias especi
dependencias de la Institucién, conforman,
alcance del trabajo de auditoria.

e) Supervisar la aplicacion de pruebas y de de Auditoria que
sean apropiadas en cada circunstancia para cU jetivos de la Auditoria.

f) Avalaryelevar los informes d ditoria realiza dades
dependientes que contengan e i i omendaciones a la
méaxima autoridad u otras depend

g) Supervisar y coordinar que los
a los efectos requerir la presenta Mejoramiento y el seguimiento a
los avances corresp

Proponer al Preg daciones a seguir en aspectos

de trabajo convocadas por el Presidente de la AEP.
ente para la aprobacion por el Presidente de la AEP, el Plan Anual
a, comprendiendo las areas contables y de monitoreo y evaluacion,
horaria, recursos humanos Yy la asignacion correspondiente de los
trabajo de Auditoria Interna necesarios para el cumplimiento del programa.
el Dictamen sobre los Estados Contables de la Entidad en el
blecido segun las reglamentaciones vigentes.

n los Comités o Comisiones especiales, con las funciones, alcances y plazos

residente de la AEP lo designa en forma especifica. A los efectos de mantener

dependencia o podra opinar, sin tener derecho a voto.

p) Proponer la realizacién de cursos de capacitacion y/o actualizacion, necesarios para los
funé:lonarlos a su cargo, a fin de mantenerse actualizado en cuanto a las practicas de
Auditoria.

RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE

1 Presidente AEP 1 Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
9 Auditoria Financiera 9 Auditoria Financiera

1 Auditoria de Gestion 9 Auditoria de Gestion

AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

AR FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
- CODIGO
NOMBRE DE- DIRECCION DE CALIDAD DEL
CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Aplicar un sistema de control y evaluacion institucional, verificar el cumplimies
indicadores de cada area, con el fin de medir el impacto de los objetivos lograg
recomendaciones.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Especificas:

a) Evaluar el disefio, desarrollo e implementacion del sistema de
Gestion de la AEP supervisando el desarrollo del sistema 'y I3

b) Efectuar reuniones de evaluacién en cada area con el fin de
Plan Estratégico Institucional.

c) Realizar la recopilacién de datos, para la evaluacién institd
resultados e impactos, recabando y realizando 5
informes proveidos por las direcciones de la

d) Supervisar el cumplimiento de las med
implementacion de las medidas para O
sistema de control y evaluacion de la AEP

e) Evaluar y efectuar las recomendaciones de 50S, promoviendo la
mejora continua de la organizaci

Eventuales:

a) Efectuar andlisis de los datos g elaboracion de los informes
y la utilizaciéon de todas las herra i
controles.

b) Verificar la emision

c) Promover en for
V. RELACION LC
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDEN AL D DENCIA FUNCIONAL DE
f Pr Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
q inir T A definir




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

CODIGO
R COORDINACION MECIP DEL

CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP L RE AEP SALARIAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Coordinar las estrategias y acciones para el desarrollo de los procesos d
implementacién, mantenimiento y evaluacién del Modelo Estandar de Control Inte
instituciones publicas del Paraguay (MECIP), en todas las dependencias de la SF

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funciones Generales:
a) Planificar la elaboracion e implementacién de manera conjunta
Direccion de Transparencia y Anticorrupcion un plan de Tra
procesos de Gestidn, orientados al cumplimiento de los obje

b) Dirigir la implementacion del cronograma de trabajo propue
Control Interno, de Equipo Técnico y de Etica y Buen Gok
evidencia suficiente, competente y relevante para funda
posteriormente auto asignadas ante la AGPE.

c) Coordinar y supervisar la ejecucion de la
implementacion de todos los estanda
procedimientos, relacionados al desarrol

cronograma de actividades, con responsab ajo asi
como con la Auditoria Interna Institucional.

d) Controlar y evaluar la ejecucion de las a planificadas, para
implementacién de todos los g politicas, procesos y
procedimientos, relacionados al @ de trabajo anual y el
cronograma de actividades.

e) Ejecutar cualquier otra funcién o &

Control Interno, Valores Eticos, D 0 Humano, y otras actividades
inherentes al pue Al, establecidas mediante acto

Funciones Especificas

a) Coordinar de e actividades de los Diferentes Comités de
Control Interno CCI., Comité de Equipo
b) Vi ar continuidad y sostenibilidad a la a la

C) ion de la MAI e implementar, el cronograma de

de Equipo Técnico) facilitando los logros de las metas propuestas en el

de trabajo y Manual de implementacion.

informes de todos los trabajos ejecutados a la MAI, en forma mensual y

asi como a la Auditoria Interna Institucional.

Actualizado el archivo digital de los formatos aprobados del MECIP en el

vo digital institucional (Servidor Publico)

Proponer los ajustes que se deben realizar institucionalmente a fin de implementar y

llevarlos al MECIP.

Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y

procedimientos vigentes relacionados al MECIP.

Coordinar y dirigir personalmente las reuniones de trabajo del comité de Control Interno.

Evaluar los resultados y proponer ajustes elevando un Informe de analisis sobre el
avance de la implementacién del MECIP.

I) Realizar talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a ser implementadas
en la instituciéon, con los integrantes de los Comités. Realizar talleres para consensuar
normas, politicas y estrategias a ser implementadas en la institucién, con los integrantes
de los Comités.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
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MEENCIR ESPACUL DEL PARAGIAE

1 Presidente AEP 1 Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
1 A definir 1 Adefinir

N
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FUNCIONES

HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL | DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y | CQDISO
ARG ANTICORRUPCION CARGO
ORGANO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA PRESIDENCIA NIVEL
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL | DIRECTOR

. DESCRIPCION DEL CARGO
Liderar la aplicacién de politica de transparencia de gestion y lucha contra la corrupcié
AEP, a través del fortalecimiento del sistema de control interno y la rendicién
cuentas.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Disefiar, monitorear y evaluar la ejecucién de programas, planes

la promocion de la transparencia a través de una politica de reg
integridad y lucha contra la corrupcion.

b) Promover la integridad, transparencia de gestion, buenas

corrupcioén dentro de la institucion.

c) Promover, desarrollar e impulsar, en coordinacién con I

correspondientes, mecanismos de participacion ciudadana, y

de acuerdo con las disposiciones legales y normati

d) Sugerir medidas operativas y organizativas

e) Diseflar e implementar mecanismos qué

f) Realizar el seguimiento y monitoreo de los caso
g) Impulsar la realizacion de est
establecer las principales causa
y realizar y poner acciones para &
h) Representar a la institucion ante [e i icorrupcion, e integrar las
instancias de trabajo y coordinacié i )
i) Realizar todas |
contribuyan al € de la Direccion.

V. RELACION
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCI INEAL ENRENCIA FUNCIONAL DE
1 Presi P Presidente AEP

disticas, con miras a
ateria administrativa,

AUTORIDAD FUNCIONAL

AUTORIDAD JERARQUICA
i 1 A definir

1 inir
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

) CODIGO
NOUARGS™" | DIRECCION DE TALENTO HUMANO | DEL
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORSANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Administrar los recursos humanos de la institucion, conforme a la legislacion vigente
Colectivo de Trabajo y las politicas de Recursos Humanos establecidas por la AE
las actividades que permitan generar un ambiente laboral satisfactorio,
desempefio eficiente de los funcionarios, que contribuyan al cumplimiento de
institucional.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los D
fomentando la capacitacion, el conocimiento de las nor
orientadas al cumplimiento 6ptimo de las funciones de la Di

b) Supervisar que sean ejecutados los controles diarios de I3
general de funcionarios, como asistencia, faltas; i
informes al respecto, e informar a la Direccid

oportuno;
c) Asesorar al Presidente y al Director Gene Finanzas , sobre la
ejecucion de planes de traslados, ascensoOS; despi acion de contratos,

a la Administracion
de los Recursos Humanos de |
d) Cumplir y hacer cumplir la Legi¢
emanadas del presidente de la Ak
e) Supervisar la atencion de
funcionarios/AEP,
confirmar referep

aAmentaciones internas

a la relacion laboral
on y de terceros que solicitan

ontroles de cumplimiento de los horarios de trabajo y de
arias referidas a la prestacion del servicio por el personal de

iento de los sumarios administrativos practicado a los funcionarios de
Direccion General de Asesoria Juridica.

acion en forma oportuna y adecuada los Contratos de Trabajo y el
to de los requisitos minimos del Perfil del Cargo para ocupar los cargos.

la documentacion adecuada y fehaciente, conforme a las disposiciones
todas las comunicaciones o entregas de documentos efectuadas por la AEP a

Supervisar la evaluacion comparativa de los postulantes a ingresar a la AEP o ascensos
de funcionarios, efectuando las- recomendaciones técnicas correspondientes,
previa/verificacion de la evaluacién psicolégica, aptitudes y curricular del postulante,
conforme al Perfil del Cargo a ocupar y su evaluacién de desempefio.
Orientar y supervisar que las actividades de gestion de los Recursos Humanos cumplan
las normativas y requisitos del Sistema de Gestién de Calidad y del Manual de la Calidad
de la AEP, en las areas implementadas, con relacién a la contratacién, evaluacion,
capacitacion, provision y mantenimiento de infraestructura para la gestion y el ambiente -
de trabajo.
g) Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Director General de
Administracion y Finanzas.
r) Recomendar al Director General de Administracion y Finanzas la aplicacién de los planes,
beneficios o programas de bienestar para los funcionarios, acorde a los recursos
presupuestarios.
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s) Supervisar las Liquidaciones de Salariales

t) Supervisar y controlar la elaboracién de la Planilla de Liquidacién de Haberes, incluyendo
Remuneraciones Extraordinarias, Bonificaciones, Gastos de Representacion y otras
asignaciones para el personal de la AEP.

u) Supervisar y controlar la elaboracion de las planillas de horas extras y el borrador de la
Resolucién de autorizacion.

v) Supervisar la elaboracion de las Planillas de descuentos a ser realizadas a los
funcionarios (ausencias, llegadas tardias, descuentos Judiciales) y del borrador de la
Resolucién de autorizacion.

w) Elaborar un Informe Mensual de Actividades, proveniente de las activida
Direccién de Talento Humano y elevarlo a consideracion del Directo
Administracion y Finanzas.

X) Supervisar la evaluacion periddica del desempefio del personal, conforme &
Evaluacion de Desempefio e Indicadores de Desempefio, solicitando la aprok
informe final al Comité de Directores.

y) Recomendar al Director General de Administracién y Finanzas
al personal (permisos especiales y otros), la aplicacion de la
velando por la proteccion de los interese y derechos de la AB

z) Coordinar las necesidades de capacitacion de los funcionari
de las evaluaciones de desempefio efectuados anualmente.

aa) Supervisar que se efectien en forma correcta la entrega de |2 n al
personal de la institucion, recuperando la ta de
funcionario de la AEP.

bb) Recomendar al Presidente la instruccion d das por

jubilacion.

odos de vacaciones,
ompleta al Director
General de Administracién y F del inicio del periodo

de vacaciones.

aVlos elementos de juicio necesarios, para
personal.

v

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDEN DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Presi 1 Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
to de administracion i Departamento de administracion personal.
1 Departamento de Gestion y Desarrollo de las
nto de Gestion y Personas.
o de las Personas.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE COD%EO
CARGO ADMINISTRACION DEL PERSONAL | cARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA DE ORSQNO DE NIVEL DEPARTAMENTO
ORGANICA | TALENTO LREA TALENTO | SALARIAL
HUMANO HUMANO

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Controlar y documentar la relacion laboral de la AEP con sus funcionarios, acorde
Funcién Publica, el Codigo Laboral, Contrato Colectivo de Trabajo y el reglament€
Institucion.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Verificar que las unidades a su cargo mantengan una g
garantice la integridad de la documentacion respaldatoria d
funcionarios con la AEP y que se cumplan estricts
comunicacién solamente a través de la Direccion de Talenta

b) Verificar el cumplimiento de la relacion laboral de la AEP co

la legislacién laboral vigente, asi como las regla i

¢) Verificar la actualizacién permanente de IQs

d) Requerir y evaluar informes periédicos de Leg
de Salarios sobre la prestacig 1 , llegadas tardias,

ausencias; asi como informes i : re faltas, permisos,
vacaciones y otros, informando ).

e) Verificar la administracion de la € poral de los funcionarios
permanentes y contratados con |3 ontrol necesario, dentro de

lo contemplado en lasgélisposicione e ento interno de la institucion.

f) Verificar que se > y registrados los permisos, comisiones y
cualquier ocu i i funcionarios conforme a la reglamentacion
vigente.

g) Preparar ados de todas las documentaciones
gersonal, verificando la emision de las
h) Regueri izacio 0s sistemas informaticos propios de Control de Asistencia,

dos y el SINARH, efectuando las observaciones
jan durante su uso.

ejemplar al Legajo del Funcionario.
zados los legajos del personal en forma permanente, ordenado, en

la confidencialidad de los datos contenidos en el legajo del personal,
el acceso a los datos Unicamente con autorizacion de la Direccion de

icar y supervisar la correcta elaboracién de las Liquidaciones de Sueldos de

personal permanente y contratado de la AEP y una vez aprobada, remitir la misma a la

Direccion de Talento Humano, en tiempo oportuno para hacer efectivo el pago de

sueldos.

Realizar el seguimiento de los sumarios administrativos practicados a los funcionarios

de la AEP, manteniendo informado a la Direccion de Talento Humano.

Recomendar a la Direccion de Talento Humano sobre asuntos referentes a la

reglamentacion interna vigente u modificaciones -que sean requeridas para garantizar

la aplicacion la legislacion laboral pertinente, salvaguardando los intereses de la AEP.

p) Emitir una autorizacién de emision de la Tarjeta de Identificacion al Personal de la
Institucion, con los datos correctos para su impresion.

q) Preparar la némina de funcionarios a su cargo y sus periodos de vacaciones con los
beneficios legales correspondientes y elevar la nédmina completa a la Direccién de
Talento Humano, por lo menos un mes antes del inicio del periodo de vacaciones.
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r) Reunir la documentacion requerida para fundamentar las faltas cometidas por los
empleados de la AEP y recomendar a la Direccién de Talento Humano la instruccion
de sumarios por las infracciones cometidas por el personal. Leves o graves.

s) Proveer a la Direccion de Talento Humano, para su remisiébn a la DGAJ, los
antecedentes del funcionario sometido a sumario, por faltas cometidas a las Leyes y
normas reglamentarlas que regulan la relacién laboral entre la AEP y el funcionario
publico.

t) Obtener el expediente del sumario copias autenticadas de los documentos y
Resoluciones dictadas en el sumario e incorporar al legajo del personal.

u) Elaborar los Contratos de Trabajo, con el dictamen favorable de la Asesorig

legajo, control de asistencia y liquidacion de sueldos.

w) Verificar e intervenir de ser necesario, en los sistemas de
del personal en las dependencias a su cargo, gara
funcionalidad y actualizacion permanente.

Xx) Responder a los pedidos de informe de su superior i
personal, tales como traslado, sanciones promociones, otros.

y) Proveer copla del legajo al personal que lo
inmediato, obteniendo del funcionario una
solicitados.

antigliedad, salario, lugar de trabajo y cargo O
aa) Colaborar con Auditora Interna, AGPE, CGR Y la Funcion Publica,

acion del superior

inmediato.
V. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL D N | IONAL DE

1 Direccién de Tal ccion alento Humano

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Adefinir definir
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DEPARTAMENTO DE GESTION Y | copico

e DESARROLLO DE LAS DEL
PERSONAS CARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA DE ORSQNO DE NIVEL DEPARTAMENTO
ORGANICA TALENTO LINEA TALENTO SALARIAL

HUMANO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, organizar y llevar a cabo la capacitaciéon requerida por las dependen
asi como verificar el cumplimiento de los requisitos de bienestar acorde a la legislaci@
el Reglamento interno de la institucién, para garantizar el bienestar de los empleados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)
<)

d)

f)
a)

h)
i)

Atender a través de la dependencia correspondiente, los
personal, conforme a los requerimientos de cada cargo e
funcionarios.

Supervisar la planificacion y ejecucion de evaluacién de pues
bienestar del personal en el trabajo.
Participar de los procedimientos de Verificaci
por el Ministerio de Trabajo y otras dependg
Coordinar el Plan de actividades y la ejée
Institucion, garantizando el funcionamientoy ce slacion laboral y el
Reglamento Interno de la AEP.
Elaborar un Informe periodicg :
desempefio de los funcionarios i pn de la Direccion de
Talento Humano.
Elaborar juntamente con la DEE, €
Representar a la Direccién de Tal
Programas de Reti

Verificar que ; S tualizado un registro de Cargos, declarados
insalubres, in aciones que afecten a los empleados y la

es'de los participantes, en caso que lo hubiera, a
gvechamiento de la capacitacién continua del funcionario.

gue estan cursando, por el periodo de tiempo y carga horaria
eglamentacion.

que se justifiquen por su condicién de salud.

o asistir al personal en la realizacion de los tramites para el cobro por reposo
as clinicas periféricas del IPS.

Orientar a los funcionarios sobre los tramites a realizar en casos de enfermedad o
fallecimiento del funcionario o familiares.

Gestionar la Jubilacién del personal en edad de retiro y remitir a la Direccion de Talento
Humano para su procesamiento correspondiente.

Colaborar con el proceso personal que inicio su tramite jubilatorio, en el seguimiento
tanto en el IPS como en el Ministerio de Hacienda, de los tramites correspondientes.

s) Coordinar y gestionar la realizacion de Exadmenes Médicos periddicos del personal,
conforme a la legislacién vigente.
V. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direccién de Talento Humano 9 Direccién de Talento Humano




MEENCIR ESPACUL DEL PARAGIAE

AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY

MANUAL DE ORGANIZACION Y
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AUTORIDAD JERARQUICA

AUTORIDAD FUNCIONAL

T Adefinir

1 A definir

N



A/ FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION GENERAL DE C%EI’E'EO
CARGO PLANIFICACION Y GESTION CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL | GENERAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Disefio y planeamiento de programas espaciales y sus respectivos proyecto
participacion activa en las actividades espaciales provenientes del sector privado
sus ambitos de investigacion, desarrollo, innovacion, emprendedorismo y educacig

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Realizar los estudios en temas relacionados al espacio, las apllcaC|ones es
sobre observacion de la tierra, vehiculos espaciales, te
observaciones del espacio profundo, y otros.

b) Coordinar estudios con los sectores productivos y acadé
Direccién de Ejecucion y Desarrollo Aeroespacial, tanto de
para contribuir en mejorar productividad y calidad utilizando té

c) Planear programas con sus respecnvos proyectos enca

-

espaciales.
d) Disefiar proyectos propios y asociados sg
industria, con fondos propios, privados o g

AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

en el ambito espacial conjuntamente co i i0 cucion y Desarrollo

Aeroespacial.
e) Proponer cursos, entrenamientg
la transferencia de tecnologia €
f) En funcién a la demanda tec

ternacional.

cias para fortalecer

en el area espacial,

9)
postgrados en tem
V. RELACIO EL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL E CIA FUNCIONAL DE
Presij P residente AEP

1
AUTORIDAD JERARQUICA _ AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Direccion de Educacion Espacial
1 Direccion de Proyectos de Investigacion
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h) IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DIRECCION DE EDUCACION C%%'EBO
CARGO ESPACIAL CARGO

DIRECCION ORGANO DIRECCION
ESTRUCTURA | GENERAL DE DE GENERAL DE NIVEL DIRECTOR

ORGANICA PLANIFICACION LINEA PLANIFICACION | SALARIAL
Y GESTION Y GESTION

i) DESCRIPCION DEL CARGO
Gestionar el disefio y la puesta en ejecucion de los diversos programas de educ
AEP, en el ambito del uso del espacio ultraterrestre.

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Promover con la Direccion General de Asesoria Juridica acuerdos de cooper
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales,
relacionada con actividades espaciales.
b) Promover la inclusion de temas de caracter espacial en los
los niveles de la educacion formal.
c) Promover la educacion aeroespacial en los niveles basico,
d) Coadyuvar a la formacion de docentes e instructores en educa
e) Acompafiar los trabajos de investigacion y de
Direcciones afectadas proyectos en el campo g
f) Formar una biblioteca fisica y virtual para g
educacion espacial.
k) Elaborar conjuntamente con los demas

proponer al Presidente las med
m) Controlar y evaluar con los C igh Béasica y Superior el
desempefio de los capacitadore ' s ( ara el desarrollo de los
programas de educacion espacial.
Solicitar al Preside ; S, 1N\ adores, técnicos y contratacion

a través de los medios de comunicacién disponibles en la AEP.
actividades desarrolladas y el logro de resultados.

LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
9 Director General de Planificacion y Gestion

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Departamento de Educacion 1 Departamento de Educacion Béasica-Media
Bésica-Media 1 Departamento de Educacién Superior

1 Departamento de Educacion
Superior
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL | DEPARTAMENTO DE EDUCACION C%%'EBO
CARGO BASICA-MEDIA CARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA DE ORSQNO DE NIVEL | DEPARTAMENTO
ORGANICA | EDUCACION | | RE, | EDUCACION | SALARIAL
ESPACIAL ESPACIAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Planificar, elaborar y desarrollar el plan educativo en ciencia y tecnologia espacial d
la formacion basica y media del pais segun la Politica Nacional Espacial conjuntz
Ministerio de Educacion y Ciencias.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Programar las actividades de las gestiones del Departamento.

b) Solicitar al Presidente la contratacion de un experto en Curric

¢) Verificar el cumplimiento de las normas juridicas en el conte
educacion espacial a ser desarrollado.

d) Gestionar ante el MEC, la inclusion de temas espaciales en ¢

e) Realizar eventos educativos como prueba piloto para medir 10
en mayor escala.

f)  Verificar a nivel de ejecucion el cumplimiento d

g) Aplicar programas de educacion espacial.

h) Realizar actividades de capacitacién.

i) Elaborar programas de capacitacién para lo

j) Colaborar en la redaccion de procedimientos, re
registros, etc. para su implemen

k) Organizar el control y segui : dientes, preparando
periddicamente los informes de ¢

I) Organizar y mantener actualizado

espacial.
efio de formularios,

V. RELACIONES D /
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINE DEP NCIA FUNCIONAL DE
1 Direccién de Edu D T ccién de Educaciéon Espacial
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A L A definir
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Ak FUNCIONES
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE C%EI’E'EO
CARGO EDUCACION SUPERIOR CARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA DE ORSQNO DE NIVEL | DEPARTAMENTO
ORGANICA | EDUCACION | | |REa | EDUCACION | SALARIAL
ESPACIAL ESPACIAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Planificar, elaborar y desarrollar el sistema educativo superior en los niveles
postgrado e investigacion en ciencias y tecnologia espacial segun la Politica Naci
e Internacional en cooperacion con instituciones académicas publicas y privadas.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Planificar, coordinar y evaluar las actividades y los servicios ofreci
b) Gestionar ante las universidades publicas y privadas de la inc

en los programas educativos.
¢) Coordinar la formacién o la contratacion de expertos en el
Especialistas en Curriculum, evaluacion y otros).
d) Elaborar el perfil de entrada en los cursos de capacitacion de &
e) Organizar actividades de educacion espacial.
f) Elaborar programas de capacitacion para los d
g) Dar seguimiento a los proyectos y metas tra
h) Coordinar la logistica de reuniones

por el

Departamento.
i) Establecer los mecanismos para garantizar U ervicio de foffmacion y capacitacion
eficaz y eficiente dirigido a todada comunidad un itaria a traves de biblioteca virtual,

prensa, redes sociales, entre @

V. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAn DWClA‘I‘lONAL DE

1 Direccion de Ed cial eccion de Educacién Espacial
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Adefinir definir
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S FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION DE PROYECTOS DE CODIGO
CARED INVESTIGACION ey D G/DPIi0L

DIRECCION ORGANO DIRECCION
ESTRUCTURA | GENERAL DE DE GENERAL DE NIVEL DIRECTOR

ORGANICA PLANIFICACION LINEA PLANIFICACION | SALARIAL
Y GESTION Y GESTION

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, elaborar y evaluar Programas, Planes y Proyectos Cientificos y Tg
propuestos por la AEP en conjunto con Agencias Espaciales asociadas
Investigacion, Instituciones del Estado, Organizaciones y Empresas privadas; €
promover investigaciones que propicien la creacion y fortalecimiento de I+D+i e
aeroespacial.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Proponer y planificar proyectos de investigacion cientificg
espacial en coordinacion con las demas direcciones de la AE
b) Evaluar proyectos de investigacion propuestos por institucio asociadas.
c) Crear grupos de trabajo interdisciplinarios para planificar f
asociativos con otras Instituciones del i
Organizaciones y Empresas privadas, nacio
las direcciones competentes de la AEP.
d) Coordinar conjuntamente con la DGED i i eIon estén
alineados con los ejes estratégicos y lineas @
e) Evaluar los asuntos que sean sometidos a su
y responsabilidades establecida

f) Promover proyectos de inve jetivo crear y transferir
tecnologias en el &rea de ingenié alti

g) Apoyar proyectos cientificos que i0 Mgacién de conocimiento
en el area de observacion de la tie ia y otros.

h) Asegurar que los sus objetivos la formacién de

capital humano iali ograr el desarrollo cientifico y tecnoldgico
del Paraguay

V. RELACION

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DENCIA FUNCIONAL DE
Director General de Planificacion y Gestion

AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Adefinir
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

OMERE DEL DIRECCION GENERAL DE CODIGO
MBRES EJECUCION Y DESARROLLO <DEL " | pGEDAIDG/OL
AEROESPACIAL
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA ORS’E‘NO PRESIDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL GENERAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Ejecutar, monitorear, verificar e informar el estado de avance y cumplimiento de los
Planes y Proyectos de la AEP vy llevar un registro detallado de los indicadores ©
Asi como el desarrollo de la industria aeroespacial, la competitividad del sector
comercial. Definir, proponer e implementar la practica de gestlon de proye
investigacién cientifica y desarrollo tecnol6gico aeroespa

estableciendo y empleando metodologias estandar para este
propiciar que los proyectos estén alineados con los obj
AEP, que sean concluidos de manera exitosa y que
contribucién a nivel nacional.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Articular a los sectores publico y prlvado
tendientes a asegurar la soberania na
satelitales con tecnologias propias pa
exploracion y explotacion del espacio;

b) Determinar, proponer e implementar
informaticas para la gestién
Ejecucion y Desarrollo Aeroe
de las metodologias existe

s y herramientas
ireccion General de
gacién y el andlisis
asi como de las

astitucional, la Presidencia y la

c) Integrar y ges afolios de proyectos de la Direccién
General de Gestion,Chaciendo uso de metodologias y técnicas
establecidas istracion proyectos en materia espacial; con el

amiento de los recursos y presupuesto

manera eficiente y eficaz las metas

amas anuales de trabajo, propuestos por el PEI la

esarrollo eficiente de las capacidades nacionales en
entifica y desarrollo tecnoldégico aeroespacial;
nente con la Direccion General de Planificacion y Gestion que todos
pados para su ejecucién, cumplan con las normas y estandares
ps para la administracion de proyectos de investigacion cientifica y de
ecnolégico espacial y que estén alineados con los objetivos estratégicos
; mediante la observacion de normas, reglamentos, estandares,
y procedimientos vigentes al interior de la misma, de los programas
gicos y del Programa Nacional de Actividades Espaciales; para proporcionar
un nivel 6ptimo de servicio, calidad y aprovechamiento de los recursos asignados
a los proyectos, coadyuvando de esta manera a un desarrollo eficiente de las
capacidades nacionales en investigacion cientifica y desarrollo tecnol6gico
aeroespacial;
Ejecutar y gestionar los proyectos que estén orientados a satisfacer las
necesidades nacionales vy regionales en el campo aeroespacial; mediante la
coordinacién con los actores involucrados, tanto a nivel nacional e internacional,
asi como con las unidades administrativas de la Agencia, empleando técnicas
de gestion de proyectos y el apoyo de herramientas informéticas; para que su
ejecucion sea acorde con el tiempo planeado, dentro del presupuesto aprobado
y cumpliendo con el alcance establecido;
g) Integrar y mantener un portafolio de proyectos de desarrollo de ciencia y tecnologia
aeroespacial, que sean susceptibles de beneficiarse de los acuerdos o convenios
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suscritos por la Agencia; por medio de la consolidacion y organizacion  de los
proyectos formulados e identificados por la Direccién General de Planificacién y
Gestién, que se encuentren disponibles en los centros de investigacion y desarrollo
tecnolégico; fortaleciendo asi el desarrollo eficiente de las capacidades nacionales en
investigaciéon cientifica y desarrollo tecnolégico aeroespacial;

h) Aplicar lecciones aprendidas durante la ejecucion de proyectos de investigacion
cientifica y desarrollo tecnolégico espacial; mediante la documentacion,
organizacién y el analisis de las mismas; para la mejora continua en la ejecucién y
resultados obtenidos por tales proyectos;

i) Mantener el enfoque de los equipos de trabajo, controlar la calig
productos y verificar el aprovechamiento de los recursos asig
proyectos; resolviendo conflictos, administrando cambios, i
administrando riesgos, planificando, organizando y controlando
manteniendo actualizada y disponible la documentacion
el fin de concluir los proyectos en el tiempo planeadq
asignado y logrando los objetivos establecidos;

i) Informar conjuntamente con la Direccién General de Plan
estado de los proyectos al Presidente, Junta Directiva
involucrados en los mismos; realizando juntas perit
interactuando con los involucrados, elaborando i
y reportes de estado de los proyectos; con
de decisiones

k) Proponer estrategias de promocion

los

la inversiéon

inversion nacional, coordinadas en proye del sector
mediante la generacion de una oferta ba les de innovacién el
desarrollo de las cadenas de alor y Ia tran de tecnologia, para

acelerar el crecimiento suste i vidad y mejorar la
productividad del pais en el en 3

) Conducir el desarrollo de la i la vinculacion del
sector publico, privado y educati amas de fomento al sector
para incrementar su itivi '

m) Establecer criterig i0 eral de Asesoria Juridica para

el desarrollo acreditacion y certificacion en materia
espacial med n y operacién de entidades especializadas, y
colaborando c@ d idades de la administracion publica para
asegurar la interopesabili i 5, reducir riesgos, y tiempos de desarrollo;
i orientados a garantizar transferencias
a negociacién de acuerdos internacionales vy
tor espacial con el fin de lograr la plena integracion de la

munidad espacial internacional.

LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Presidente AEP

AUTORIDAD FUNCIONAL
9 Direccion de Ejecucion de Proyectos
Aeroespaciales
1 Direccion de Evaluacion y Estadisticas
9 Direccion de Desarrollo Industrial, Comercial y
de Competitividad del sector Aeroespacial.

AUTORIDAD JERARQUICA
de EjecUtion de
Aeroespaciales

de Desarrollo
, Comercial y de
etitividad del sector
Aeroespacial.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DIRECCION DE EJECUCION DE C%DE'LGO
CARGO PROYECTOS AEROESPACIALES cARGO | DGED/DEPE/O1
DIRECCION DIRECCION

ESTRUCTURA
EJECUCION Y DE EJECUCION Y
ORGANICA | SESARROLLO | LINEA | DESARROLLO | SALARIAL | DIRECTOR

GENERAL DE | ORGANO | GENERAL DE NIVEL

AEROESPACIAL AEROESPACIAL

DESCRIPCION DEL CARGO

Ejecutar, Monitorear, Verificar e Informar el estado de avance y cumplimiento de I8 ogramas
Planes y Proyectos de la AEP siguiendo los lineamientos de la DGEDA vy llevar i
detallado de los indicadores de los mismos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

h)

Implementar las metodologias, técnicas y herramientas ig
de proyectos establecidas por la Direcciébn General
Aeroespacial ; haciendo uso de la investigacion y el a
existentes y sus mejores practicas, asi como de las

disponibles;
Evaluar e integrar los programas anuales de t de
manera que sirvan como base para i6 ine val e

institucional, contribuyendo a un desarr

Vigilar y procurar que todos los proyectos “apre ejecucion, cumplan
con las normas y estdndares gstablecidos pa * ini n de proyectos de
investigacién cientifica y de oJo] i Jue estén alineados
con los objetivos estratégicos > i acion de normas,
reglamentos, estandares, proce imi entes al interior de la
misma, de los programas estratee Programa Nacional de Actividades
Espaciales; para prog 1 , calidad y aprovechamiento

estén orientados a satisfacer las
el campo aeroespacial; mediante la
dos, tanto a nivel nacional e internacional,
administrativas de la Agencia, empleando técnicas
apoyo de herramientas informaticas; para que su

as durante la ejecucién de proyectos de investigacion
desarrollo  tecnolégico espacial; mediante la documentacion,
andlisis de las mismas; para la mejora continua en la ejecucién y

el aprovechamiento de los recursos asignados a los proyectos;
conflictos,  administrando cambios, identificando y administrando
planificando, organizando y controlando los recursos, manteniendo
ada y disponible la documentacion de los proyectos; con el fin de
concluir los proyectos en el tiempo planeado, dentro del presupuesto asignado y
logrando los objetivos establecidos;

Verificar que todos los proyectos aprobados para su ejecucién, cumplan con las
normas y estandares establecidos para la administracion de proyectos de
investigacién cientifica y de desarrollo tecnolégico espacial y que estén alineados
con los objetivos estratégicos de la AEP; mediante la observacion de normas,
reglamentos, estandares, procesos y procedimientos vigentes al interior de la
misma, de los programas estratégicos y del Programa Nacional de Actividades
Espaciales; para proporcionar un nivel éptimo de servicio, calidad y aprovechamiento
de los recursos asignados a los proyectos, coadyuvando de esta manera a un
desarrollo eficiente de las capacidades nacionales en investigacion cientifica y
desarrollo tecnoldgico aeroespacial;

Ejecutar y Gestionar los proyectos que estén orientados a satisfacer las
necesidades nacionales vy regionales en el campo aeroespacial; mediante la
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y cumpliendo con el alcance establecido;

facilitar la oportuna toma de decisiones y

)]

coordinacién con los actores involucrados, tanto a nivel nacional e internacional,
asi como con las unidades administrativas de la Agencia, empleando técnicas
de gestion de proyectos y el apoyo de herramientas informaticas; para que su
ejecucion sea acorde con el tiempo planeado, dentro del presupuesto aprobado

i) Informar sobre el estado de los proyectos a la DGEDA realizando juntas periodicas
de coordinacion, interactuando con los involucrados, elaborando y publicando
documentos de control y reportes de estado de los proyectos; con la finalidad de

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direccion General de Ejecucién 1 Direccién General d Des
y Desarrollo Aeroespacial Aeroespacial
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
1 Adefinir 1 Adefinir
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DIRECCION DE EVALUACION Y C%%'EO
CARGO ESTADISTICAS CARGO DGEDA/DEVE/01
DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE | ORGANO | GENERAL DE
E%E%UAC,\,TIEJQA EJECUCION Y DE EJECUCIONY | /{\'L'XE:-AL DIRECTOR
DESARROLLO | LINEA | DESARROLLO
AEROESPACIAL AEROESPACIAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Dirigir el monitoreo permanente de planes, programas y proyectos vinculado
estratégica del desarrollo de actividades espaciales en el pais y de las
estableciendo sistemas de medicién y evaluacion.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Supervisar y orientar la gestion de implementacion pg
sistema de monitoreo y evaluacién correspondiente &
proyectos de la AEP.

b) Supervisar el disefio de los instrumentos de recoleccit
codificarlos, la metodologia de analisis, los indice i
de utilizacion del sistema

c) Evaluar e integrar los programas anug

y metas a los programas estratégicos de i aneéra que sirvan como
base para la evaluacion de desempefio indi instituci contribuyendo a un

d) Controlar los modelos de i ; i ismos e indicadores
contenidos, verificando que pra@ i y Estrategia evaluada un
mecanismo  de control  sobre i
modernizacion de i

e) Supervisar la g
utilizacion de oleccion de datos del sistema.

f)  Controlar sobre el cumplimiento o no de las
metas u objetive e institucionales.

g) Eval inversio ! ) el desarrollo aeroespacial en el pais,

gue contribuyan a reorientar la inversion en el
ion y de la AEP

e investigacion de los antecedentes y experiencias
para la implementaciéon de sistemas de monitoreo y
do contacto con expertos e instituciones que puedan proveer la

orrectivas sugeridas para optimizar los resultados deseados (Monitoreo)
la valoracion vy reflexion sisteméatica sobre el disefio, la ejecucion, la

a, la efectividad, los procesos, los resultados o el impacto de las Politicas y

rategias en ejecucion (Evaluacion)

Supervisar la evaluacion de los resultados de los planes, programas y proyectos

aprobados por la AEP,obteniendo el nivel de desempefio de cada actividad, asi como

del personal involucrado en su realizacion; y, adoptar y/o sugerir medidas correctivas

para impulsar una gestion cada vez mas eficiente de la capacitacion, la relacion

interinstitucional, la cooperacién yla normalizacién

Desarrollar 'y mantener sistemas de produccién de datos estadisticos, en

coordinacién con la Direccion General de Administracidon y Finanzas que permitiran

sostener un sistema de monitoreo y evaluacién eficiente

n) Monitorear los indicadores internacionales de desarrollo tecnolégico, de innovacion, y
en materia aeroespacial.

0) Proveer informacién estadistica a las demas unidades administrativas conforme al
estudio de evaluacion de los riesgos de la informacion administrada vy la criticidad de
los mismos, aprobados por la AEP.




' E/ AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y
' FUNCIONES
V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Director General de Ejecucion y 1 Director General de Ejecucion y Desarrollo

Desarrollo Aeroespacial Aeroespacial

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A definir 1 Adefinir

N
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DIRECCION DE DESARROLLO
NOMBRE DEL INDUSTRIAL, COMERCIAL Y DE cODISO
CARGO COMPETITIVIDAD EN EL SECTOR cARGo | DGEDA/DDIC/01
AEROESPACIAL.
GENERAL DE | ORGANO | GENERAL DE
ESTRUCTURA NIVEL
AEROESPACIAL AEROESPACIAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Promover el desarrollo estratégico de la industria espacial paraguaya en base al
aprovechamiento de las caracteristicas e intereses regionales, fomentas in
abierta, la transferencia tecnoldgica y la creaciéon de nuevos negociq
inversion extranjera directa y el posicionamiento global del pais eg

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Establecer lineamientos para la articulacion de
suministros en la industria aeroespacial mediante la
desarrollo de un ecosistema que aproveg
incrementar su competitividad y esti
agregado;

b) Establecer criterios de seleccio a
solucionar  problemas nacionales eva social y
econdmico para la resolucién de problema

c) Proponer estrategias de omocion a i6 njera directa y la

inversion  nacional, co0 sector  espacial e
infraestructura mediante Ia ada en las capacidades
de innovacion el desarrollQ ), la cooperaciéon y la
transferencia efectiva de tec i ( elerar €l crecimiento sustentable e
incrementar la_gempetitividad j 3 ividad del pais en el entorno
global;

d) Proponer

través

desarrollo de la industria espacial a
publico, privado y educativo trabajando
la AEP, y el desarrollo de programas de

colaborando con las dependencias y entidades de la

al para asegurar la interoperabilidad de los sistemas,

gs de desatrrollo;

los criterl@S para realizar acciones y programas de transferencia

ediante la creacién y fortalecimiento de centros de transferencia

y la aplicacion de modelos de innovacion abierta, para

ompetitividad de las empresas ya establecidas en el sector
al y para generar oportunidades de negocio en todas las aplicaciones
adas con la ciencia y la tecnologia espacial;

er estrategias para fortalecer los esfuerzos de exportacion del sector

ivo, publico y privado en materia espacial creando consorcios con fondos

plico-privados nacionales e internacionales para consolidar una base
nacional capaz de alternar con las entidades internacionales en el sector
conjuntamente con la DEE;

h) Establecer los criterios de  negociacion orientados a  garantizar
transferencias tecnoldgicas benéficas, colaborando en la negociacién de
acuerdos internacionales y compras estratégicas del sector espacial con el fin de
lograr la plena integracion de la Republica del Paraguay a la comunidad espacial
internacional, en coordinacién con la DGAJ.

i) Fijar lineamientos de integracion de tecnologias espaciales en aplicaciones de otros
sectores econémicos, conduciendo analisis de experiencias de otros paises
en la aplicacibn de tecnologias espaciales a las necesidades sociales
insatisfechas para crear nuevos modelo de negocios basados en el desarrollo y la
innovacion tecnoldgica;

i) Determinar una estrategia integral orientada al efectivo desarrollo de
actividades espaciales regionales a través de la generacion de empresas
derivadas de desarrollos tecnoldgicos espaciales y de la canalizaciébn de apoyos a
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k)

las entidades activas en la materia para ampliar las capacidades del pais en los
ramos industrial y tecnolégico en materia espacial, de manera regional;

Proponer estrategias para conducir la transferencia de las experiencias de los
desarrollos espaciales a otros sectores de la economia del pais mediante la
investigacion sistematica de publicaciones y patentes, el establecimiento de
premios y concursos de aplicaciones sustentables para estimular otros
segmentos de la economia con aplicaciones probadas en el sector espacial.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Director General de Ejecucién y 9 Director General de Ejecucion y
Desarrollo Aeroespacial Aeroespacial
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
1 A definir 1 Adefinir
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

- CODIGO
NOMBRESEL | DIRECCION GENERAL DE TICS DEL
CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA | ORGANO | presiDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL | GENERAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Investigar, proponer e implementar politicas, tecnologias, normas y procedimientos g

externo.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Coordinar el relevamiento periddico de informaciéon sobre
TIC’s de la Agencia Espacial del Paraguay y sus requerimie

b) Elaborar informes de diagnéstico con recomen imi ra
consideracion de la Presidencia de la AEP.
c) Apoyar y articular la planificacion estratégj

d) Apoyar y articular la elaboracién del Plan D ! glementar en toda la
Institucion en base a los lineamientos y recomendaci ATICs.
e) Elaborar la planificacion de acci del Plan Director de
T | Cde & Agencia Espacial de ) ' as las areas de TIC's
de la Institucién.
f) Monitorear, evaluar y elaborar info
del Pl an Directaderlal
propuestas de me 0

ces en la implementacion
gdo en caso de que corresponda

Presidencia.
g) Proponer me i i6 izacion de las areas de TIC's de la Agencia
Espacial del P : eracion de la Presidencia.

elaboracién de estrategias dirigidas a incentivar la
ebas de nuevos productos y/o servicios en las areas de

as especificaciones técnicas para la compra de bienes y servicios de
adecuados a los requerimientos internos, y al cumplimiento de los planes y
v0s de la Institucion.

Supervisar la provision de bienes y servicios de tecnologia, y verificar que los
proveedores cumplan con las especificaciones.

Administrar los sistemas y servicios tecnolégicos de la institucion.

Supervisar las actividades vinculadas a la difusién de las informaciones, segun los
lineamientos establecidos por las autoridades de la institucion.

V. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Presidente AEP  Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
9 Direccion de Comunicaciones 9 Direccion de Comunicaciones
1 Direccién de Informatica 1 Direccion de Informatica




y E : AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y
' - FUNCIONES

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

) CODIGO
NOMBREDEL | DIRECCION DE INFORMATICA <DEL
ESTRUCTURA | TRRER/ON | ORBENO | DIREEEAL. | L NIVEL DIRECTOR
ORGANICA SALARIAL
DE TICS LINEA DE TICS

. DESCRIPCION DEL CARGO

Disefiar, promover e implementar las politicas para facilitar el acceso de los
funcionarios de la institucion a informacién relevante, publica y especifica,

tecnologias de la informacién y comunicacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a)

b)

d)

e)

f)

Recomendar la aplicaci - n medi ant e
las leyes, nhormas y convenios vigentes relativos a brindar inforg
del gobierno electrénico a la ciudadania y el publico que recug
Gestionar y supervisar el Portal Web de la institucion, en
contenidos publicados.
Apoyar y dar soporte a la DCOM sobre la publicacion de i
serd publicada a través del portal de internet y demas canales ¢
Facilitar a los usuarios de la Institucion, el g
relevantes, a través del desarrollo de politic
informacién y comunicacion.
Desarrollar esquemas y generar insumos
en base a los contenidos que deban ser dift
diversos canales que sean necesarios.
Fomentar el uso de las tecnolog
la informacion en formato digita

V.

RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA

LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL D
1 Director General 0 S

EN IONAL DE

ctor G aldeTI| C6 s

AUTORIDAD JERARQUICA

AUTORIDAD FUNCIONAL

epartamento de Desarrollo de Sistemas

1 epartamento de Redes y Soporte Téchico

Departamento d 1 artamento de Cyberseguridad

Soporte écnic((j)
e
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A/ FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE C%EI’E'EO
CARGO DESARROLLO DE SISTEMAS CARGO
DIRECCION | ORGANO | DIRECCION
ESTRUCTURA NIVEL
DE DE DE DEPARTAMENTO

ORGANICA | |N\FORMATICA | LINEA | INFORMATICA | SALARIAL

. DESCRIPCION DEL CARGO
Detectar las necesidades de desarrollo, actualizacion y mantenimiento de los
informaticos de la Institucién y proponer las soluciones informaticas pertinente
conjuntamente con las areas usuarias, las especificaciones técnicas y enlaces de
y sistemas, que apoyen el mejoramiento continuo de las funciones de la AEP.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Analizar, disefiar, programar, documentar, corregir, modificar
informaticos que conforman el sistema de informacion estraté
b) Investigacion de nuevas tecnologias informaticas que sean a
¢) Coordinar las actividades de grupos de desarrollo de siste
externamente de manera tercerizada.

d) Planear, coordinar y evaluar la gestién de los recursos huma

e) Planear, organizar y desarrollar sistem
Institucion, como apoyo en la toma
institucionales.

f) Apoyar en la elaboracion del Plan Director € Jjencia Espacial del
Paraguay.

V. RELACIONES DEL CARG
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE PEND

9 Direcciéon de Informatica i
AUTORIDAD JERARQUICA
1 Adefinir

NCIONAL DE

Il formatica
AUTORIDAD FUNCIONAL
definir
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE REDES Y CODDE'EO
CARGO SOPORTE TECNICO CARGO
ESTRUCTURA DIREDCEC ON ORSQNO DIRE[S:EC N NIVEL | bEPARTAMENTO
ORGANICA SALARIAL
INFORMATICA | LINEA | INFORMATICA

. DESCRIPCION DEL CARGO
Lograr que todas las dependencias de la Institucion operen en condiciones adecuadas
suficiente capacidad informatica de los recursos humanos que les permita i
mantenerse permanentemente en contacto con la tecnologia actual, explotandolé
en beneficio de sus areas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Realizar el monitoreo de las estaciones de trabajo conectadas g
b) Configuracion y mantenimiento de redes informéaticas.
c) Entrenar a los usuarios en el manejo de redes y tecnologia i
d) Entrenar a los usuarios in-situ sobre el uso de paquetes y uti

e) Efectuar el soporte técnico en el uso de los subsistemas info

f)  Apoyar en la elaboracion del Plan Director de

g) Controlar de manera preventiva las fallas e

h) Diagnosticar, de manera precoz, las fallas €

i) Efectuar el Mantenimiento basico de los equip

i) Ejecutar acciones correctivas basicas (cambio de

materiales, chequeos de entregs
) Recomendar oportunamente al
cartucho, etc.); establecer solicita
m) Investigar y proponer el uso de nue [ yare orientado a usuarios.

te las de otras &reas que lo requieran.
0) Administrar recursos informaticos en el depdsito de la

Direccion.

técnicas para la compra de bienes y servicios de
erimientos internos, y al cumplimiento de los planes y

bienes y servicios de tecnologia, y verificar que los
especificaciones.

V. DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENC NEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direccﬁe Informética 1 Direccién de Informatica
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
1 A definj 1 A definir
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A/ FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE CODIGO
CARGO DEL
CYBERSEGURIDAD CARGO
DIRECCION | ORGANO | DIRECCION
ESTRUCTURA NIVEL
DE DE DE DEPARTAMENTO
ORGANICA | |N\FORMATICA | LINEA | INFORMATICA | SALARIAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Revisar la seguridad informatica de la red de datos y de los sistemas informaticos utili
el AEP. Realizacién de pruebas de seguridad informatica y mantenimiento de
informatica activa en todas las dependencias.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Aplicar Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigeate
de sus funciones.

b) Aplicar el Cadigo de ética y de Buen Gobierno, aprobado por j

c) Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Co
area.

d) Revisar la seguridad informatica de la red de datos y de
utilizados en AEP.

e) Realizar pruebas de seguridad informética y
activa en todas las dependencias del AEP

f) Establecer los procesos necesarios pal
seguridad informética, asegurando la imp
registros de auditoria (archivos logs) de Re€
Base.

g) Realizar en forma periédica el [ gfabilidades técnicas de

h) Implementar el proceso de gestio
i) Participar a solicitud de las difere :
seguridad mformatlca emltlendo S inid ada a través de la definicion de

e sean necesarias para lograr las metas establecidas, de
0 legal y a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta
establecidas por el presente Manual no son limitativas sino

Elabora elevar informes del avance de Actividades, conforme a las disposiciones
legales entes, a su superior inmediato.

IONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

PENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direccién de Informatica 9 Direccién de Informatica

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A definir 1 Adefinir
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Al FUNCIONES
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION DE C%EI’E'EO
CARGO COMUNICACIONES CARGO
ESTRUCTURA DéEECEgA?LN ORgéNO DéFéﬁCE%IELN NIVEL DIRECTOR
ORGANICA SALARIAL
DE TICS LINEA DE TICS

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Desarrollar el proceso de planificacidn, organizacién, coordinacion, evaluacién y aseso
la Presidencia con respecto a las actividades vinculadas con la comunicacién social d

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Asesorar al Presidente de la AEP, Directores, y demas autoridades jerarq
actividades vinculadas a la comunicacion social.

b) Desarrollar, planificar, promover, organizar, conducir,
informaciones que surjan en la entidad como hechos notig
todas las areas de la AEP en el marco de la politica
comunicacional del ente.

c) Ejecutar las directrices e instrucciones del
comunicados, documentos y mensajes, como
medios de comunicacion u otras instancias.

d) Coordinar las politicas comunicacionales
sostenibilidad de los mismos y proyectarl@
publica.

e) Realizar un seguimiento de las i
de la accion informativa y com

f) Elaborar la agenda informativa

g) Dictaminar los expedientes some § i 0s pedidos de informes y
las consultas.

h) Evaluar periodicam ) acion, a fin de dar propuestas,

inistracion de contenido y difusién de las
en todo en lo que afecte al analisis de

antacion oficial en materia comunicacional ante la Secretaria de
nicacion para el Desarrollo (SICOM) y el Equipo de Comunicadores

con las unidades responsables para la elaboracion y difusién de la Memoria
la AEP, asi también con todas las unidades de AEP.

Proponer al Presidente de la AEP la politica de comunicacion institucional en el marco
de la Agenda Digital de la SENATICs y el régimen de Gobierno Electrénico que afecte la
comunicacion.

Elevar un reporte periédico o resumen de Prensa de la Direccibn General de
Comunicacion Estratégica de Secretaria de Informacion y Comunicacion, dependiente
de la SICOM.

Intervenir en los medios de comunicacion ante la difusién de informacion no oficial que
demande respuesta sobre la verdad de los hechos, incluyendo en las redes sociales o
similares, en coordinacion con el presidente, en su ausencia con la autoridad jerarquica
facultada del area que afecte la informacion.
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V. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direccion General de TICS 1 Direccion General de TICS
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
1 Defpartamento de Prensa y 1 Departamento de Prensa y Difusion
Difusion

N
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL | DEPARTAMENTO DE PRENSA Y C%%'fo
CARCO DIFUSION CARGO
DIRECCION DIRECCION
ESTRUCTURA DE ORGANO DE DE NIVEL
ORGANICA | COMUNICAC LINEA COMUNICA | SALARIAL | DEPARTAMENTO
IONES CIONES

. DESCRIPCION DEL CARGO
Desarrollar el proceso de planificacidn, organizacién, coordinacion, evaluacion y ase
la Presidencia con respecto a las actividades vinculadas con la comunicacién socia

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Apoyar en la definicién de la politica Institucional en materia de R
medios a implementar a fin de difundir informacién veraz y opg
realizadas por la Institucion.

b) Supervisar, autorizar y divulgar campanas y materiales infg
unidades operativas del Departamento a su cargo, para ofre
largo plazo.

c) Proponer planes de capacitacion general para la gestion ituci a
politicas de relacionamiento con los medios.

d) Mantener y promover el buen relacionamig
medios de comunicacion, encargados de d
de la Institucion.

e) Desarrollar y aplicar encuestas y estudio
prestados por la Institucion.

f) Organizar el archivo de las publieaci i cion y custodiar los
recortes de interés para la Age pa :

g) Realizar convocatorias a los i , 0s eventos oficiales,
reuniones de trabajo, conferenc isi autoridades nacionales e
internacionales, etc.

Participar en forma aeti : : f para enfrentar situaciones de

infforme para prensa, memoria, cuadros
an con el estilo y la imagen que hayan sido

LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
9 Direccién de Comunicacion
AUTORIDAD FUNCIONAL
T A definir
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A/ FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DIRECCION GENERAL DE C%E%'fo
CARGO ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGO
ESTRUCTURA | PRESIDENCIA ORgéNO PRESIDENCIA | NIVEL DIRECTOR
ORGANICA AEP LREA AEP SALARIAL | GENERAL

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Es el érgano responsable de la planificacion, direccion, ejecucion y control de la
Financiera de la Agencia Espacial del Paraguay, dependiente de la Unidad de Ad
Financiera UAF de la Presidencia de la Republica i Gabinete Civil.

El cargo de Director General de Administracion y Finanzas sera eje
nombrado por Decreto del Poder Ejecutivo.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Planificar, en coordinaciéon con los demés Jefes response
realizadas por su sector, para el alcance de los objetivos |
politicas establecidas y los recursos disponibles.

b) Definir las informaciones que deben originar,
informaciéon que facilite la toma de decisig
actividades realizadas en el area que le cg

c) Elevar las informaciones financieras co
posterior consolidacion por la UAF.

e) Participar en la seleccidon dg
desempefio de los mismos.

0S, materiales y Utiles de

egresos de fondos, saldo por
Comprobante d y saldo por rubro.
el cumplimiento de la ejecucién en base al

efles y/o contratacion de servicios; Asi mismo, recibir los informes de

de las ventajas comparativas y recomendar a la maxima autoridad la

n de la mejor oferta presentada en la licitacién y concurso de precio.

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

en el acto de apertura de sobres de ofertas presentadas en los concursos de

y licitacién publica.

Suscribir conjuntamente con la maxima autoridad, el contrato de Adjudicacién o de

Término de Referencia; asimismo recibir informes del cumplimiento de los mismos y

notificar bajo apercibimiento a la empresa adjudicada, el incumplimiento parcial o total de

las clausulas del convenio firmado entre las partes.

Supervisar la vigilancia de las dependencias componentes de la SUAF; asi como las

medidas de control manteniendo un relacionamiento fluido y permanente con las

autoridades competentes.

s) Supervisar las fiscalizaciones de las obras que se efectlian en propiedades de la SUAF,
sean estas, construcciones nuevas o refacciones.

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

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

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Presidente AEP 1 Presidente AEP
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL
9 Direccion de Administraciéon 9 Direccion de Administracion
9 Direccién de Finanzas 9 Direccion de Finanzas

1 Direcciéon de UOC 1 Direcciéon de UOC :
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E/ FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
B CODIGO

NOMBRE DEL DIRECCION DE ADMINISTRACION <DEL

DIRECCION ORGANO DIRECCION
ESTRUCTURA GENERAL DE DE GENERAL DE NIVEL DIRECTOR
ORGANICA ADMINISTRACION LINEA ADMINISTRACION | SALARIAL

Y FINANZAS Y FINANZAS

. DESCRIPCION DEL CARGO
Conocer las politicas administrativas, planificar y ejecutar las actividades, a

eficientemente los recursos disponibles.

[, DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Supervisar los lineamientos referentes a la elaboracién del Plan

remitir a los responsables de los sectores a su cargo, el Plan de
b) Fortalecer los mecanismos para la determinacion del c
adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a la moda
con las normas y procedimientos vigentes.
c) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos tes relacionado
clasificacion, administracion, custodia y contabilizacién de los s de la AEP.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE DEPE CIA FUNCI
1 Director General de q tor General d

DE
inistracion y

Administracién y Finanzas as
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Departamento de Adquisiciones
1 Departamento de Materiales y
Suministros
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s e FUNCIONES
) IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO
NOMBREDEL | DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DEL
CARGO

ESTRUCTURA | DIRECCIONDE | ORGENO [ pireccion be NIVEL
ORGANICA | ADMINISTRACION | | BE |~ | ADMINISTRACION | SALARIAL

DEPARTAMENTO

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Control de calidad de las adquisiciones de bienes y/o servicios incorporados en
administracion de contratos de provision de bienes, servicios y obras, conforme cog
y procedimientos vigentes.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Recepcionar todos los pedidos de las distintas Direcciones,
adquisicion de los materiales solicitados.

b) Coordinar y ejecutar los procesos de licitacion y compra de i
solicitantes con las especificaciones técnicas requeridas.

c) Apoyar a los demas componentes de la Direccion General
en el area de su competencia.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA FUNCIONAL

LINEA JERARQUICA

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPEN A FUN LD
1 Direccion de Administraciéon i ccion de Ad acio
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A definir 1T A ir
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HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y CODEEEO
CARGO SUMINISTROS CARGO

ESTRUCTURA | DIRECCIONDE | ORGENO [ pireccion be NIVEL | DEPARTAMENTO
ORGANICA | ADMINISTRACION | | BE |~ | ADMINISTRACION | SALARIAL

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Supervisar el correcto almacenamiento suministro de materiales y Utiles necesarig
desarrollo de las actividades.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Coordinar las tareas para el control de stock, estadistica y movimiento de |0
materiales.

b) Registrar la entrada y salida de todos los materiales que se en

c) Mantener en buen estado todos los bienes almacenados e
escalén superior las mejoras necesarias a ser introducidas
conservacion de los bienes.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPEND
1 Direccién de Administracion T on de

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A definir q finir




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

e FUNCIONES
. IDENTIFICACION DEL CARGO
. CODIGO
NOMBRE DEL DIRECCION DE FINANZAS DEL
CARGO
DIRECCION ORGANO DIRECCION
ESTRUCTURA GENERAL DE DE GENERAL DE NIVEL DIRECTOR
ORGANICA ADMINISTRACION LINEA ADMINISTRACION | SALARIAL
Y FINANZAS Y FINANZAS

. DESCRIPCION DEL CARGO
Conaocer las politicas financieras definidas en el nivel de la Presidencia de la AEP, @
cumplimiento de las pautas, normas legales, técnicas y reglamentarias relacig
proceso presupuestario, de tesoreria, contabilidad, patrimonio, control inte
siempre los principios de transparencia, economicidad, racionalizacién y sin
administrativa.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Elevar las informaciones financieras conforme a las disj
posterior consolidacion por la UAF.
b) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de la Di
c) Recibir del area de tesoreria el movimiento de ingresos y eg
Comprobante de Ejecucion Presupuestaria y sal
d) Supervisar el registro sistematico de todas
econdmica y financiera de la SUAF.
e) Planificar, en coordinacién de los dem
realizadas por su sector, para el alcance de

V. RELACIONES DEL CARGQ
LINEA JERARQUICA
DEPENDENCIA LINEAL DE

1 Director General de
Administracién y Finanzas
AUTORIDAD JERARQUICA
i Departamento de Tese

ministracion y

de Tesoreria

de Presupuesto
epartamento de Contabilidad
epartamento de Patrimonio
epartamento de Control Interno

EE EE]




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

A& FUNCIONES
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE C%EI’E'EO
CARGO TESORERIA CARGO
ESTRUCTURA DIREDCEC ON ORgéNO DIRE[S:EC ONT NIvEL DEPARTAMENTO
ORGANICA SALARIAL
FINANZAS LINEA FINANZAS

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Administrar el Departamento de Tesoreria, siendo responsable, conjuntamente con g
de la utilizacién de fondos publicos asignados a la dependencia, cualquiera se

efectivas, mediante previsiones de instrumentos previstos en las disposiciones lega
normas técnicas.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES
a) Supervisar la ejecucion del presupuesto de su depende
objetivos determinados en base al Plan Financiero Anual e i
b) Preparar la formulacién y programacion de Caja Trimestra

c) Controlar la registracion contable de las operaciones de tesore
d) Controlar que todas las operaciones contable

e) Proveer las informaciones actualizadas soli

f)  Verificar la documentacion respaldatoria pa
a proveedores.

g) Confeccionar la planilla de pago de viaticos al pe

financiero y el plan de caja me
i) Verificar en el SITE, a través de
bien o servicio, la registracién de [
los datos en el SITE.

firma del Orde : ‘ do pagador de la Institucion.

conforme a la programacién financiera, sobre la base de disponibilidades ectadas

h) Verificar el Cédigo de Contrats i ~ dicadas, con el plan

STR,s transferidas, para el asiento de egreso

\Y%

LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPENDE INEA DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Direct Finan § Director de Finanzas

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 Adefini T Adefinir




FUNCIONES

HEENTLL ESPHCIAL DEL PARAGNE

AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE cODISO
CARGO PRESUPUESTO CARGO
ESTRUCTURA | DIRESEION | ORGERO 1 DIRECEION | NiveL | en s eramenTo
ORGANICA SALARIAL
FINANZAS | LINEA | FINANZAS

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Es responsable directo de la planificacién, organizacion y coordinacién de las a
necesarias para administrar eficientemente los recursos administrativos y financierg
disposicion de la AEP.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Coordinar con el responsable de la UAF, las pautas y nog
relacionadas con la programacion, elaboracion y ejecucion del p

b) Administrar el proceso de formulacién, presentacion, ejecucig
presupuesto de su dependencia.

c) Supervisar y coordinar, las proyecciones y estimaciong
presupuestarios para la elaboracion del ante proyecto de pres

d) Remitir a consideracion del Director General de Admi
formulacion del Plan Financiero Anual de ig
conformidad con el presupuesto aprobado.

e) Someter a consideracion del responsablg
presupuestarios a cada uno de los progra
objetivos predeterminados.

f) Proponer las modificaciones presupuestarias,
diferentes sectores y legislacio

g) Recibir y aprobar los informes

la SUAF la
y proyectos,

respecto a los rubros.

base al mismo recomendar las i § cursos de accién con

h) demas sectores de la SUAF.
i) arias, correspondiente a las
a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.
j) Elaborar y prese uestarias conforme a los requerimientos de
la SUAF.
V.
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL
DEPEN IALIN DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
T D r de Fi S 1 Director de Finanzas
AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

T Adefinir




AGENCIA ESPACIAL DEL PARAGUAY MANUAL DE ORGANIZACION Y

Al FUNCIONES
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DE C%EI’E'EO
CARGO CONTABILIDAD CARGO
ESTRUCTURA DIREDCEC ON ORgéNO DIRE[S:EC ONT NIvEL DEPARTAMENTO
ORGANICA SALARIAL
FINANZAS LINEA FINANZAS

Il DESCRIPCION DEL CARGO

Generar las informaciones contables en forma oportuna para la toma de decisiones,
sistemas y procedimientos relativos a la contabilidad publica.

11K DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Aplicar normas, politicas y lineamientos en materia de contabilidad guber
mantener un sistema contable institucional.

b) Apoyar técnicamente al Area de Tesoreria en los procesos de 4
operaciones econémica-financiera, derivadas de la ejecucion

c) Controlar las documentaciones respaldatorias, pre
correspondiente.

d) Controlar los registros derivadas de las operaciones
documentaciones respaldatorias de los mismos.

e) Controlar los asientos de apertura y cierre de lag
con las normas y procedimientos vigentes.

f) Preparar informes y reportes contables
correspondientes,  (Actividad:  Imprimir
Presupuestaria, Imprimir la Deuda Flotante).

0) le respaldo contable
organos de control
STR en caso le falte
documentos).
h) idad Completar el Libro
i) anuales, (Actividad: Imprimir,
controlar y prep " dmpafia dichos informes.

j) Tomar cono atas del Estado o Manual de Ejecucién
Presupuestaria, mini I, de manera que la gestion se ajuste a las
dispos A de Presupuesto y al procedimiento de

y li

iciones

gastos en forma ordenada y sistematica
posiciones legales vigentes.

del Departamento de Contabilidad.

istema de clasificaciéon de los documentos a su cargo, que permita
Mos, Yy conocer su ubicacién con prontitud y seguridad.

entacién bajo su custodia, (balances, informes financieros, estado
, €ejecuciones presupuestarias de ejercicios anteriores etc.), se hallen
en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica y digital durante el
imo establecido por ley.

acion escrita del superior inmediato.

g) Controlar que ningln documento sea retirado de la dependencia, sin la correspondiente
Autorizacion escrita del Director de Contabilidad, y sin el registro previo de la identidad
de la persona que retira el mismo.

. RELACIONES DEL CARGO
LINEA JERARQUICA LINEA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE DEPENDENCIA FUNCIONAL DE
1 Director de Finanzas 1 Director de Finanzas

AUTORIDAD JERARQUICA AUTORIDAD FUNCIONAL

1 A definir 1 Adefinir




