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FUNCIONES REALIZADAS POR LA CONTRATADA 

 
Nombre y Apellido : PATRICIA ADRIANA ORTIZ DE DUARTE 
Área : MISIONAL 
Cargo : AREA DE INCLUSION LABORAL – APOYO 

COORDINADOR GENERAL 
Periodo : 01-05-2024 AL 30/06/2024 

 
ASIGNACION DE FUNCIONES 

 
1- Apoyo en la coordinación de Reuniones con empresas con miras a incluir a una 

persona con discapacidad. 

2- Apoyo en la elaboración de perfiles de puestos para empresas. 

3- Apoyo en la elaboración de perfiles profesionales de personas con discapacidad 

para postular a empresas. 

4- Acompañamiento de procesos de inducción de beneficiarios con discapacidad 

en su proceso de incorporación en la empresa. 

5- Apoyo en la elaboración de materiales de apoyo para talleres dirigidos a 

beneficiarios buscadores de empleo. 

6- Apoyo en la elaboración de materiales de apoyo y realización de talleres de 

sensibilización y de inclusión para empresas. 

7- Apoyo en la coordinación de los procesos de acompañamiento de beneficiarios 

incluidos con los facilitadores e intérpretes. 

8- Apoyo en la realización de talleres para familiares de beneficiarios buscadores 

de empleo e incluidos. 
 

Firma 
 

 
V°B° 

 



MEMORANDUM 

 
A : EDGAR GAYOSO, Coordinador General 

DE : Lic. Patricia Ortiz 

FECHA : 27-05-2024 

OBJETO : Remisión de Programas de talleres a realizarse en 

el área de capacitación, conforme Instrucciones 

recibidas 

 
Muy Buenas: 

Conforme Instrucciones recibidas , remito el programa de 

capacitación de talleres a realizarse en el marco de CAPACITACIONES, a fin de 

contar y proceder al cronograma conforme aceptación de la misma. 

 

 
Atte, 



PROGRAMA DE TALLER 
 

 

Duración: 4 horas (de 8:00 a 12:00) 
 
Objetivo General: Promover el desarrollo de la autonomía personal y social en 
personas con discapacidad intelectual, fortaleciendo sus habilidades para la vida diaria 
y su integración social. 

 
Estructura del taller: 

 
8:00 - 8:30 - Recepción y Bienvenida 

 
• Saludo a los participantes. 

• Breve introducción al tema del taller y presentación del programa. 

• Dinámica de rompehielos para crear un ambiente inclusivo y participativo. 
 
8:30 - 9:30 - Sesión 1: Conociéndonos y Comunicación 

 
• Dinámica: "Mapa de las emociones": Identificar y expresar emociones. 

• Actividad: Juego de roles para practicar habilidades de comunicación y 
expresión. 

 
9:30 - 10:30 - Sesión 2: Autonomía Personal 

 
• Charla interactiva sobre la importancia de la autonomía personal en la vida 

diaria. 

• Ejercicio práctico: Planificación de actividades diarias y gestión del tiempo. 
 
10:30 - 10:45 - Descanso y Refrigerio 

 
10:45 - 11:45 - Sesión 3: Habilidades Sociales 

 
• Dinámica de grupo: "Círculo de confianza": Fortalecimiento de la confianza y la 

empatía. 

• Taller práctico: Rol-playing para practicar habilidades sociales en diferentes 
situaciones sociales. 

 
11:45 - 12:00 - Reflexión y Cierre 

 
• Momento de reflexión: Los participantes comparten sus aprendizajes y 

experiencias del taller. 

• Entrega de materiales informativos y recursos para seguir fortaleciendo la 
autonomía personal y social. 



PROGRAMA DE TALLER 

 

Recursos necesarios: 
 

• Espacio adecuado y accesible para personas con discapacidad. 

• Materiales de apoyo como hojas de papel, marcadores, pizarrón o pizarra. 

• Refrigerios ligeros para el descanso. 

• Posibles ayudas técnicas para participantes con necesidades especiales. 
 
Consideraciones finales: 

 
• Asegúrate de adaptar las dinámicas y actividades según las necesidades 

individuales de los participantes. 

• Fomenta un ambiente de respeto, apoyo y colaboración entre todos los 
participantes. 

• Realiza evaluaciones periódicas durante el taller para verificar la comprensión y 
el nivel de participación de los asistentes. 

• Proporciona apoyo adicional o ajustes razonables según sea necesario para 
garantizar la inclusión y el éxito de todos los participantes. 

 
Dinámica 1: Mapa de las Emociones 

 
• Objetivo: Identificar y expresar emociones. 
• Materiales: Cartulinas, marcadores de colores, pegamento, revistas (opcional). 
• Descripción: 

1. Entrega una cartulina y marcadores a cada participante. 

2. Pide a los participantes que dibujen un gran círculo en la cartulina. 

3. Dentro del círculo, invítalos a escribir o dibujar diferentes emociones 
que puedan sentir (alegría, tristeza, enojo, miedo, etc.). 

4. Luego, pide a los participantes que piensen en momentos específicos en 
los que hayan experimentado esas emociones y los escriban o dibujen 
fuera del círculo. 

5. Finalmente, invítalos a compartir con el grupo las emociones que 
identificaron y los momentos asociados a ellas. 

 
Dinámica 2: Juego de Roles - Habilidades de Comunicación 

 
• Objetivo: Practicar habilidades de comunicación y expresión. 
• Materiales: Tarjetas con roles escritos (ejemplo: cliente y cajero, paciente y 

médico, etc.). 
• Descripción: 

1. Divide a los participantes en parejas. 

2. Entrega a cada pareja una tarjeta con un rol asignado. 



PROGRAMA DE TALLER 

 

3. Establece una situación de juego de roles y pide a las parejas que actúen 
según el rol asignado, practicando habilidades de comunicación como 
escuchar, hablar claramente y hacer preguntas. 

4. Después de un tiempo determinado, reúne al grupo y permite que 
algunas parejas compartan sus interacciones y reflexionen sobre lo que 
aprendieron. 

 
Dinámica 3: Planificación de Actividades Diarias 

 
• Objetivo: Practicar la planificación de actividades diarias y la gestión del 

tiempo. 
• Materiales: Hojas de papel, marcadores, relojes o temporizadores. 
• Descripción: 

1. Pide a los participantes que elijan una actividad diaria que les gustaría 
planificar, como la hora de despertarse, preparar una comida, etc. 

2. Entrega hojas de papel y marcadores. 

3. Invítales a dibujar un horario simple que incluya la actividad elegida, así 
como otras actividades importantes del día. 

4. Después, pídeles que comenten sus horarios con el grupo, 
compartiendo cómo planean organizar su tiempo y completar las 
tareas. 

5. Fomenta la discusión sobre la importancia de la organización y la 
planificación en la vida diaria. 

 
Dinámica 4: Círculo de Confianza 

 
• Objetivo: Fortalecer la confianza y la empatía entre los participantes. 
• Materiales: Ninguno. 
• Descripción: 

1. Forma un círculo con los participantes, asegurándote de que estén 
sentados cómodamente y puedan verse unos a otros. 

2. Empieza diciendo algo positivo sobre ti mismo, por ejemplo, una 
fortaleza o una habilidad que tengas. 

3. Luego, pasa un objeto simbólico (puede ser una pelota o cualquier otro 
objeto) al siguiente participante, quien también comparte algo positivo 
sobre sí mismo. 

4. Continúa pasando el objeto alrededor del círculo, asegurándote de que 
cada participante tenga la oportunidad de compartir y sentirse 
valorado. 

5. Al final, reflexiona sobre cómo se sintieron al compartir y escuchar los 
elogios de los demás, destacando la importancia de la confianza y la 
empatía en las relaciones sociales. 



PROGRAMA DE TALLER 

 

Dinámica 5: Rol-playing - Habilidades Sociales 
 

• Objetivo: Practicar habilidades sociales en diferentes situaciones sociales. 
• Materiales: Escenarios escritos en tarjetas. 
• Descripción: 

1. Prepara tarjetas con diferentes escenarios sociales escritos en ellas, 
como saludar a un amigo, pedir ayuda en una tienda, etc. 

2. Divide a los participantes en parejas o grupos pequeños. 

3. Entrega a cada pareja o grupo una tarjeta con un escenario. 

4. Pídeles que actúen la situación, practicando habilidades sociales como 
el contacto visual, el tono de voz adecuado y la expresión facial. 

5. Después de cada representación, ofrece retroalimentación positiva y 
sugiere formas de mejorar las habilidades sociales. 

6. Roten los roles para que todos tengan la oportunidad de practicar 
diferentes situaciones. 



Título del Taller: Desarrollo de Habilidades para la Vida Independiente 

Duración: 4 horas (8:00 - 12:00) 

Objetivo General: Capacitar a las personas con discapacidad intelectual y del 
desarrollo en habilidades instrumentales básicas para promover su autonomía en la 
vida diaria. 

Agenda del Taller: 

8:00 - 8:15: Bienvenida e Introducción 

• Recepción de participantes. 
• Breve explicación del taller y sus objetivos. 
• Establecimiento de un ambiente inclusivo y de apoyo. 

8:15 - 9:00: Manejo del Reloj, Calendario y Agenda 

• Presentación de conceptos básicos de tiempo (horas, minutos, días, meses). 
• Ejercicios prácticos para aprender a leer un reloj analógico y digital. 
• Uso del calendario para organizar actividades diarias y eventos importantes. 
• Introducción al uso de una agenda personal y su importancia en la 

organización. 

9:00 - 9:15: Descanso 

9:15 - 10:30: Manejo del Celular y WhatsApp 

• Introducción a los conceptos básicos del teléfono celular. 
• Demostración de cómo encender, desbloquear y navegar por un teléfono 

móvil. 
• Enseñanza de las funciones básicas de WhatsApp: enviar mensajes, realizar 

llamadas, agregar contactos, etc. 
• Práctica guiada de interacción con WhatsApp mediante ejercicios de roles y 

situaciones cotidianas. 

10:30 - 10:45: Descanso 

10:45 - 11:45: Dinámicas de Grupo 

• Actividades lúdicas y participativas para reforzar los conceptos aprendidos. 
• Juegos de roles para simular situaciones de la vida real relacionadas con el 

manejo del tiempo y la comunicación a través del celular. 
• Ejercicios de trabajo en equipo para fomentar la colaboración y el apoyo mutuo 

entre los participantes. 



11:45 - 12:00: Reflexión y Cierre 

• Sesión de preguntas y respuestas para aclarar dudas. 
• Reflexión sobre los aprendizajes obtenidos durante el taller. 
• Agradecimientos y entrega de certificados de participación. 
• Invitación a continuar desarrollando las habilidades adquiridas en la vida diaria. 

Recursos Necesarios: 

• Aula o espacio adecuado para actividades grupales. 
• Relojes analógicos y digitales. 
• Calendarios y agendas. 
• Teléfonos celulares con WhatsApp instalado (pueden ser proporcionados por 

los organizadores o solicitados a los participantes que traigan los suyos). 
• Material didáctico como hojas de trabajo, marcadores, etc. 
• Facilitadores capacitados en trabajo con personas con discapacidad intelectual 

y del desarrollo. 

Consideraciones Finales: 

• Es fundamental adaptar el lenguaje y las actividades al nivel cognitivo y de 
comprensión de los participantes. 

• Fomentar un ambiente de apoyo y respeto mutuo entre los participantes y 
facilitadores. 

• Brindar asistencia individualizada según las necesidades específicas de cada 
persona. 

• Evaluar el progreso de los participantes de manera continua y ofrecer 
retroalimentación positiva. 

• Mantener una actitud inclusiva y empática en todo momento. 

Este taller tiene como objetivo empoderar a las personas con discapacidad intelectual 
y del desarrollo, proporcionándoles las herramientas necesarias para llevar una vida 
más independiente y plena. ¡Espero que te sea útil! Si necesitas más detalles o tienes 
alguna otra pregunta, ¡aquí estoy para ayudarte! 

1. Dinámica para Manejo del Reloj, Calendario y Agenda: "Organizando mi día" 

• Objetivo: Practicar el uso del reloj, calendario y agenda para organizar 
actividades diarias. 

• Descripción: Los participantes formarán parejas. Cada pareja recibirá una lista 
de actividades para un día específico (desayunar, ir al trabajo, tomar una clase, 
etc.). Usando un reloj, un calendario y una agenda, deberán planificar y 
organizar el día completo de su compañero, asignando tiempos para cada 
actividad. 

• Duración: 20 minutos. 
• Materiales: Relojes, calendarios, agendas, lista de actividades. 



2. Dinámica para Manejo del Celular y WhatsApp: "Conversaciones Simuladas" 

• Objetivo: Practicar el uso de WhatsApp para comunicarse en situaciones 
cotidianas. 

• Descripción: Se formarán grupos pequeños de 3 o 4 personas. Cada grupo 
recibirá una tarjeta con una situación (por ejemplo, coordinar una reunión con 
un amigo, felicitar a un familiar por su cumpleaños, etc.). Usando teléfonos 
móviles y WhatsApp, los participantes simularán la conversación necesaria para 
resolver la situación asignada. 

• Duración: 30 minutos. 
• Materiales: Teléfonos móviles con WhatsApp instalado, tarjetas con 

situaciones. 

3. Dinámica de Grupo: "Trabajo en Equipo" 

• Objetivo: Fomentar la colaboración y el apoyo mutuo entre los participantes. 
• Descripción: Se formarán equipos de 5 o 6 personas. Cada equipo recibirá una 

serie de materiales para construir una torre o estructura determinada. Sin 
embargo, cada miembro del equipo tendrá una limitación específica (por 
ejemplo, uno no podrá hablar, otro solo podrá usar una mano, etc.). Los 
participantes deberán comunicarse y trabajar juntos para superar sus 
limitaciones y completar la tarea con éxito. 

• Duración: 45 minutos. 
• Materiales: Materiales para construcción (bloques, palitos de helado, cinta 

adhesiva, etc.), tarjetas con limitaciones específicas. 

Estas dinámicas están diseñadas para ser inclusivas y promover la participación activa 
de todos los asistentes, independientemente de sus habilidades y capacidades. Si 
necesitas más detalles sobre alguna de las dinámicas o tienes alguna otra pregunta, 
¡no dudes en decirme! 

 



 
 

Asunción, 06 de diciembre de 2024 

Señora 

BERENICE A. ORTEGA BABAÑOLI, Coordinadora Interina 

Coordinación de Obligaciones Diversas del Estado 

Gerencia General, Ministerio de Economía y Finanzas 

 

De mi mayor consideración 

 Tenemos el agrado de dirigirnos a usted a los efectos de hacer la presentación del 

descargo del Requerimiento de fecha 20 de noviembre de 2024, según Nota DAI 

449/2024, relacionados al SIME 102056, 101589 y 97159/24 respectivamente 

presentando a través de la misma la Justificacion correspondiente a los siguientes puntos: 

N° Detalle Justificación 

1 APORTE IPS Se procede conforme a lo solicitado en el 

requerimiento. 

2 Edgar Gayoso Se procede al anexo de los Recibos de pago del IPS 

y se adjunta el cumplimiento del seguro social. 

3 Griselda Benitez Se adjunta la constancia de cumplimiento de 

seguro el informe firmado. 

4 Diana Elizeche Se adjunta la firma digital de la contadora, el 

informe firmado, y recibo de pago de pago de ips. 

5 Carlos Jacquet Se corrigió el número de cedula que por error de 

tipeo involuntario se produjo. Se adjunta el 

informe del personal firmado, constancia de 

cumplimiento con el Seguro Social y Recibo de 

Pago 

6 Jorge David González 

Vásquez 

Se corrige el número de timbrado que se produjo 

por un error involuntario, además se adjunta el 

informe de la factura, más las fotografías 

solicitadas. 

7 Erwin Escobar Se excluye conforme lo solicitado 

8 Erwin Escobar  Se adjunta la constancia de cumplimiento de 

seguro, el informe firmado y el recibo de pago de 

IPS. 

9 Erwin Escobar  Se adjunta la constancia de cumplimiento de 

seguro, el informe firmado y el recibo de pago de 

IPS. 

10 APORTE IPS Se adjunta el escaneado con las firmas 

electrónicas correspondientes. 

11 Griselda Benitez Se adjunta el informe de actividades firmado, la 

constancia cumplimiento del Seguro Social y el 

recibo de pago. 

12 Erwin Escobar Se adjunta el informe firmado de las actividades 

realizadas por el personal, se adjunta la 

constancia de cumplimiento de ips y el recibo de 

pago. 



13 Edgar Gayoso Se adjunta el informe firmado de las actividades 

realizadas por el personal, se adjunta la 

constancia de ips y el recibo de pago.  En cuanto 

al requerimiento de Justificacion de ausencia el 

mismo ha solicitado en forma personal conforme 

a las leyes y se le fue autorizado. 

14 Diana Elizeche Se adjunta el informe firmado de las actividades 

realizadas por el personal, se adjunta la 

constancia de ips y el recibo de pago. 

15 Cecilia López Se adjunta el informe firmado de las actividades 

realizadas por el personal, se adjunta la 

constancia de ips y el recibo de pago. 

16 Carlos Jacquet Se adjunta el informe firmado de las actividades 

realizadas por el personal, se adjunta la 

constancia de ips y el recibo de pago. 

17 Patricia Ortiz Se adjunta copia de las actividades Realizadas 

firmado 

Se imputo en el OG 145, por que la contratada es 

profesional y realiza apoyo organizacional a la 

coordinación general y considerando lo 

establecido en la Ley en relación OG 145 

“contratación de personas físicas calificadas para l 

prestación de servicios profesionales que cuenten 

con titulo de grado, conforme al Art. 63 de la Ley 

4995/2013. Incluye la contratación de 

profesionales extranjero con grado de titulo 

universitario obtenido en el extranjero,” sin 

embargo el OG 266 Consultorías y Asesorías, o 

guarda relación a las actividades realizadas por la 

profesional. Es por ello se solicita la 

reconsideración de la imputación en el OG 145 

atendiendo la naturaleza del trabajo profesional 

de apoyo a la coordinación realizado por la 

profesional. 

Se adjunta copia de los materiales utilizados en las 

capacitaciones solicitados. En cuanto a las 

fotografías se encuentran dentro del listado de 

beneficiarios. 

  

Se justifica además lo solicitado en relación a otros Requerimientos: 

1- Se adjunta el comprobante de ingreso, el recibo y el Fl-Code 16 remitido por la 

trasferencia del Bimestre Mayo-junio 

2- Se modifico el Nro. De OT 

3- Se modifico la fecha de OT 

4- Se modifico la denominación del Banco 

5- Se procedió al cambio de los antecedentes judiciales a través de la presentación 

de primeras documentaciones. Se adjunta copia dentro de la Justificacion 

6- Se adjunta el CCT vigente 

Esperando haber cumplido con lo solicitado aprovechamos la oportunidad para saludarle 

atentamente. 
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