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# OBJETIVO

Definir la misién y las funciones por las que son responsables cada posicion dentro de la
organizacion a fin de fijar claramente el alcance de la actuacidn de cada persona de la misma.

# ALCANCE
El manual define las funciones de toda la organizacion y por lo tanto se aplica a todas las dreas
componentes de la misma

# DEFINICIONES
DENOMINACION DEL AREA: Es la designacion que se le da al drea.

DENOMINACION DEL CARGO: Nombre del cargo que le corresponde a la persona responsable de
toda el drea, y es en el que se personifica las funciones generales del area.

OBJETIVO/S: Indica la(s) finalidad(es) de cada drea. Porqué existe el drea/ cargo y cual es el
propdsito basico

RESPONSABLE ANTE: Se indica ante que drea o cargo debe responder el resultado del trabajo
del area.

AUTORIDAD SOBRE: Se indica sobre que drea o cargos se tiene o se podria tener autoridad de
organizacion, control y supervision.

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO: Se detallan las funciones que le competen a cada drea por
el nivel jerarquico de autoridad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA: Comprenden a la funciones que son propias de esa area
puntualmente.

FUNCIONES GENERALES: Son las funciones que en forma general compete a todas las dreas en su
relacién integral a la entidad como un todo.

PERFIL DEL CARGO: Define cual es el perfil del cargo requerido para gerenciar con eficiencia y
eficacia el drea y las que dependen de ella.
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RESPONSABILIDADES

Son responsables por este documento:

Elaboracidén: Consultores de Rodriguez Perinetto & Asociados

Verificacidn: Director Ejecutivo
Aprobacién: Consejo Directivo/Presidente
Distribucidn: Secretaria General
Aplicaciéon :Todos los Directores y/o Asesores en sus areas de actuacién
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MARCO LEGAL

EL FONDO NACIONAL DE LA CULTURA'Y LAS ARTES, creado en el marco de la Ley 1299 del 8 de
julio de 1998. En la misma se establece que el FONDEC es una entidad autdrquica, habilitada
para recaudar y administrar sus propios recursos, con personeria juridica y autonomia funcional
para el cumplimiento de sus fines, es decir, habilitada para dictar sus propias normas y adoptar
sus decisiones en instancia inapelable. El FONDEC se relacionara con el Poder Ejecutivo por
intermedio del Ministerio de Educacién y Cultura.

De conformidad al Art. 2do de la Ley que le rige, su funcion principal es promover y financiar
actividades culturales privadas en todo el territorio nacional.
Segun el Articulo 3° de la citada Ley; Son objetivos del FONDEC:

a)

b)

)

d)

e)
f)
g)

h)

)

Estimular la creacidn artistica a través de programas de apoyo y becas;
Incentivar la profesionalizacion del trabajo artistico y cultural

Promover la difusion de la actividad artistica y la igualdad de oportunidades en el acceso
a las distintas manifestaciones culturales

Preservar el patrimonio nacional a través del apoyo a las instituciones de proteccion,
conservacion y restauracion de bienes de valor histdrico y cultural

Incrementar el acervo cultural mediante financiamientos adecuados;

Fomentar la actividad cultural y artistica en todo el territorio de la Republica,

Captar y canalizar las donaciones, préstamos, legado y otros beneficios y aportes
financieros internos o externos destinados al desarrollo cultural.

Promover proyectos de patrocinio e inversidn cultural

La cooperacidn cultural con las demas naciones, especialmente con los paises miembros
del Mercado Comun del Sur (MERCOSUR)
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ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

JURADOS AUDITORIA
INTERNA
AUDITORIA AUDITORIA DE
ASESORIA JURIDICA FINANCIERA GESTION
COMITEDE | | |
EVALUACION
DIRECCION EJECUTIVA Toc
DIRECCION. FINANCIERA
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
| DPTO SECRETARIA
PRESUPUESTO —T— | ADMINISTRATIVA.
SECRETARIA MESA
DE ENTRADA
PATRIMONIO Bl TESORERIA
ARCHIVO
| — :EE’\F:;/F’{CA'(LDSS —L —  CONTABILIDAD
DPTO COMUNICACION Y .
DPTO RR.HH MONITOREO
EVENTOS | DE PROYECTOS
TRANSPORTE RENDICION
.SUMINISTRO DE CTAS
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CONSEJO DIRECTIVO

Presidido por el Ministro de Cultura, quien constituye el vinculo entre el FONDEC y el Poder
Ejecutivo, lo que permite coordinar esfuerzos, y compartir prioridades en beneficio del
desarrollo cultural entre este Fondo y la Secretaria Nacional de Cultura.

FUNCIONES

Son funciones del Consejo Directivo:

10.
1.
12.

13.

Definir las politicas generales del Fondo y fijar los procedimientos para su
ejecucion.

Dirigir la gestion institucional del FONDEC, aprobando programas y planes,
velando por la correcta ejecucion del presupuesto asignado a la entidad.
Promocionar la difusién de la actividad artistica a nivel nacional e internacional.
Gestionar Convenios con organismos nacionales e internacionales a fin de
obtener y acrecentar los recursos del Fondo.

Analizar y fijar los montos a ser desembolsados para cada tipo de
financiamiento.

Crear condiciones y estimulos para la profesionalizacidn del trabajo artistico en
nuestro pais.

Convocar y constituir jurados integrados por destacadas personalidades de la
cultura para el andlisis de las solicitudes recibidas de los interesados de
conformidad con los incisos 1y 6 precedentes, y con los proyectos puestos a su
consideracion.

Tener en cuenta y aprobar los dictamenes remitidos por los jurados arriba
mencionados.

Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto Anual, presentado por el Director
Ejecutivo.

Aprobar los pagos realizados dentro del marco de la ejecucion presupuestaria.
Revisar y aprobar los Estados Financieros del Fondo.

Seleccionar y remover, y a propuesta del Director Ejecutivo, el personal
necesario.

Aprobar las evaluaciones y otorgar los incentivos al personal de la institucion a
propuesta del Director Ejecutivo.
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A. DENOMINACION DEL AREA : COMITE DE EVALUACION
B. DENOMINACION DEL CARGO : COMITE DE EVALUACION

C. OBIJETIVO:
Calificar con absoluta independencia de criterio, las propuestas de los oferentes, evaluar las
ofertas y emitir un dictamen que servird como base para la adjudicacidn de toda Licitacién
Publica llevada a cabo por el FONDEC, acompafnando una resefia cronoldgica de los actos del
procedimiento, el analisis de las ofertas y las razones para admitirlas o desecharlas, en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 27° de la Ley N° 2.051/03 "De Contrataciones

Publicas".

CONFORMACION: Por resolucidn del Consejo Directivo se constituye el Comité de
Evaluacidn y estara presidido por la persona designada expresamente por el mismo, y
conformado de la siguiente manera:

> Representante del Consejo Directivo, quien actuard en caracter de Presidente del
Comité de Evaluacion.
» El Coordinador de la Unidad Operativa de Contrataciones, quien oficiard de Secretario

del Comité.
El Asesor Juridico de la institucion en los casos que se requiera su opinion.

El Director Financiero Administrativo

YV V V

Responsable del drea que origina el objeto de la Licitacion.
» Demads especialistas que requiera el Comité, ya sea del ambito interno como externo de
la institucion segun sea el caso.
Esta ndmina es meramente enunciativa mas no limitativa.
Conforme a la Resolucién DNCP N°1285/09 del 18/08/2009, uno de los integrantes del
Comité de Evaluacion debe tener certificado de la mencionada institucién por haberse
capacitado en el curso sobre Comité de Evaluacion de dicha institucidn.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

Consejo Directivo

E. AUTORIDAD SOBRE: Ninguna, es érgano independiente, auténomo
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FUNCIONES GENERALES:

Coadyuvar en la conformacién de grupos de trabajo multidisciplinarios que estudiaran el

aspecto técnico y econémico - financiero de las ofertas presentadas.

Verificar los Informes Econdmico - Financiero, Técnico y Juridico de las propuestas
analizadas y la conclusion final elevada a consideracion del Consejo
Directivo para su Resolucion final.

Resguardar las Actas para el registro de lo actuado en las reuniones convocadas, las que
deberan estar debidamente foliadas y rubricadas en todas sus hojas por los integrantes
del Comité de Evaluacion.

Realizar un seguimiento de las documentaciones y gestiones relativas a la ejecucion de
las Licitaciones tratadas por el Comité de Evaluacidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejercer las funciones del Comité de Evaluacién Institucional establecida en el Articulo 27°
de la Ley N° 2.051/03 "De Contrataciones Publicas" en el ambito del FONDEC.

Conformar grupos de trabajo multidisciplinarios que estudiardn el aspecto técnico y
econdmico - financiero de las ofertas presentadas, cuyo resultado sera elevado por

escrito y debidamente firmados por sus componentes al Comité de Evaluacion.

El estudio de las ofertas en sus aspectos legales serd efectuado por la Asesoria Juridica

de la Institucidn, cuya conclusidn serd también elevada al Comité para su consideracion.

Analizar los Informes Econdmico - Financiero, Técnico y Juridico de las propuestas
realizadas y elaborar una conclusidn final que sera elevada al Consejo Directivo para su
Resolucidn final, a través de la Unidad Operativa de Contratacion.

Mantener en archivo en forma ordenada toda la documentacion relacionada con las

Licitaciones convocadas por la Entidad, consistente basicamente en lo siguiente:
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Pliego de Bases y Condiciones.

Circulares Modificatorias del Pliego.

a
b. Resolucién de aprobacion del Pliego.
c
d

. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria expedida por la Secretaria
Administrativa Departamental (UAF).

m

Publicas.

Acta de Apertura de Ofertas.
Informes Econdmico - Financiero, Técnico y Juridico de las ofertas.

Resolucidn o Disposicidon de Aprobacidn y Adjudicacion de la Licitacion.
Contrato de Adjudicacion debidamente firmado.

f

g

h. Informe de Conclusidon del Comité referido al estudio de las ofertas.
i

]

k

. Acta de recepcion final, bienes y servicios contratados.
[.  Otras documentaciones que correspondan a las Licitaciones Publicas o Licitaciones
por Concurso de Ofertas.

Publicacidn periodistica o a través del Sistema de Informacidn de Contrataciones
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ORGANIGRAMA DE LA AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
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A. DENOMINACION DEL AREA : AUDITORIA INTERNA

B. DENOMINACION DEL CARGO : AUDITOR INTERNO

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades para controlar y evaluar, con criterio independiente todas las
gestiones y operaciones administrativas, contables, financieras y de calidad, verificando la
correcta aplicacion de las leyes, principios, normas y procedimientos, de control interno
vigente.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :
- Consejo Directivo

E. AUTORIDAD SOBRE :

- Area de Auditoria Financiera
- Area de Auditoria de Gestidn

F. FUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Consejo Directivo, de las politicas generales de trabajo de
la institucion.

2. Definir, conjuntamente con el Consejo Directivo y el Director Ejecutivo, las metas de la
Auditoria Interna, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, y presentar al Consejo y al Director Ejecutivo, un plan de trabajo anual de
auditoria, para su aprobacion y remision a la AGPE

4.  Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por las dreas de trabajo a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

5. Llevarregistros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los
Informes comprometidos.

6. Elaborarlos Informes correspondientes a la Auditoria Interna, de acuerdo al Plan Anual

7. Atenderlas consultas de otras areas de la institucion
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

8. Solicitar ala administracidn el documento POA relacionado con la planeacién y ejecucidon
de actividades especificas, objetivos, metas y criterios para evaluar los resultados

9. Programar y desarrollar actividades de control interno utilizando procesos continuos que
garanticen la medicion de resultados fisicos y financieros; la comparacion del rendimiento
real con los objetivos; el andlisis de las causas de las desviaciones; y sugerir las acciones
directivas apropiadas.

10. Desarrollar actividades de control contable - financiero que garanticen la salvaguarda de
los recursos de la Institucion contra fraudes y errores, asi como la obtencion de
informacion financiera confiable, razonable, oportuna y actualizada.

11. Autorizar con su firma los documentos y expedientes que en virtud de normas vigentes
deben someterse a su intervencion.

12. Solicitar a cualquier dependencia de la Institucidn los informes que considere necesarios,
a los efectos de controlar o auditar las operaciones desarrolladas por la Institucidn.

13. Controlar a través del area de Auditoria Financieray del area de Auditoria de Gestidn, los
documentos respaldatorios del gasto relacionados con pedidos de compras, notas de
remision, facturas, boletas de depdsito y comprobantes de ingresos de operaciones en el
manejo de fondos, control de emisidn de cheques, presupuestos, informes de recepcién
de bienes o prestacién efectiva de servicios, en caso de licitaciones publicas decreto de
adjudicacidn o contrato conforme con las respectivas normas legales.

14. Participar en el control de la recepcidn de bienes y servicios adquiridos en los distintos
procedimientos de adquisiciones

15. Recomendar la correcta, racional, y econdmica utilizacion de los recursos y equipos de la
Institucidn, e informar al Consejo Directivo acerca de:

I Los procedimientos oficialmente establecidos que resultan ineficaces o
injustificadamente costosos.

Il La duplicacién de funciones por parte de empleados o unidades de la
organizacion que al simplificarlas resultaria en el aumento de la eficiencia y
eficacia.

[I. La ejecucién por parte de los funcionarios, de labores de poca o ninguna
utilidad.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

V. La acumulacion de cantidades innecesarias o excesivas de bienes, materiales
o utiles, y

V. El mantenimiento, aseo y conservacion de las instalaciones utilizadas por los
diferentes servicios a fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

Emitir informes sobre los Estados, Balances o Informes Financieros, opinando si presentan
razonablemente la situacidon patrimonial, econdmica y financiera de la Institucion, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados, y las normas de
contabilidad gubernamental vigentes legalmente.

Ejercer el control sobre las rendiciones de cuentas, tanto de ingresos como de inversiones
de fondo y bienes, y verificar que las operaciones se realicen conforme a las normas
vigentes sobre la materia.

Elaborar la memoria anual de la Auditoria Interna, en la que se detallaran las actividades
desarrolladas en esa drea y los resultados obtenidos.

Coordinar sus actividades con las demas dependencias de la Institucion, de acuerdo con
las funciones que le competen en los procesos y asuntos administrativos.

Informar al Consejo Directivo acerca de las irregularidades y demds problemas
observados, relacionados con el manejo y control de fondos y el presupuesto, como
resultado de las diligencias del control practicado.

Administrar los recursos materiales, técnicos, bienes patrimoniales y los recursos
financieros asignados ala Auditoria Interna.

Proponer la programacion presupuestaria y financiera de la Direccion de Auditoria
Interna, y presentarla a consideracion del Consejo Directivo, para su aprobacion e
inclusion en el Anteproyecto de Presupuesto.

Elaborar y presentar el Plan de Trabajo Anual, conforme a lo dispuesto en el Decreto N°
1249/2003, en sus articulos 16°,17°y 18°.

H. FUNCIONES GENERALES:

24.

Cumplir 'y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.
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25. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas

de evaluacidn vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

26. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y expedirse sobre los mismos
en la brevedad posible.

27. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

I. PERFIL DE CARGO

Formacion: -

Experiencia: -

Conocimientosy -
Habilidades

Otros -

Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de
carreras afines.

Otros estudios de especializacion en Auditoria del Sector Publico, en el
grado de Maestria o Post-Grados.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.
Experiencia general en cargos y funciones similares de 8 afios y mas.
Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
funciones y el objetivo del cargo.
Conocimientos de la Normativa que rige al sector publico

Manejo de herramientas informdticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, internet.
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A. DENOMINACION DEL AREA

: AUDITORIA FINANCIERA

B. DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE AUDITORIA FINANCIERA

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades para auditar todas las operaciones financieras de la institucidn,

conforme a las leyes, principios, normas y procedimientos, de control interno vigente.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

E. AUTORIDAD SOBRE :

F. FUNCIONES GENERALES:

- Auditor Interno Institucional

- Auxiliar Administrativo

1. Tomar conocimiento, a través del Auditor Interno, de las politicas generales de trabajo de la

institucion.

2.  Definir, conjuntamente con el Auditor Interno, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Auditor Interno, un plan de trabajo y programa de accién
periddico que contemple todas las actividades a realizar.

4. Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cémo realizar los mismos.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

6. Verificar la ejecucidn correcta de las partidas asignadas en el presupuesto, cualquiera sea
la fuente de su financiamiento.

7. Auditar los balances y estados financieros producidos por la Direccién Financiera y
Administrativa y demas dependencias que realizan operaciones contables.

8. Promover la divulgacién y correcta implementacién o aplicacion de Leyes, decretos,
Resoluciones, normas y procedimientos que regulan las operaciones financieras del
FONDEC

9. Alertar a los funcionarios responsables de los procesos operacionales clave, y de las dreas
de riesgo identificadas, sobre los aspectos que necesitan atencién oportuna, y sugerir las
medidas correctivas correspondientes.

10. Realizar andlisis, revisiones y evaluaciones independientes y objetivas de los
procedimientos existentes, en coordinacion con el area de Auditoria de Gestion, e
informar acerca de la situaciéon encontrada y recomendar cambios u otras medidas que
deban considerar los funcionarios encargados de la administracién financiera.

11. Actualizar permanentemente sus conocimientos relativos a las disposiciones
administrativas aplicables a las operaciones financieras de la Institucion.

12. Verificar los documentos utilizados para realizar operaciones financieras, tales como:

e Presupuesto de gastos

e Comprobantes de ejecucion presupuestaria

e Orden de entrega de Fondo Rotativo

e Planilla de sueldos y otras remuneraciones del personal
e Viaticos y movilidad

¢ Ingresos fondos propios

e Boleta de depdsitos

e Deuda Publica

e Obligaciones con proveedores y contratistas

e Notas de débito y crédito del BCP, BNF y otros bancos
e Asientos contables

e Avance de fondos

e Rendicidn de cuentas

e Depdsito de garantia

e Retenciones por impuestos
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Liquidacion por descuentos y otras operaciones inherentes
Pagos a proveedores
Devolucion de Retenciones
Deuda Flotante

Chequeras

Orden de compra o de servicios
Actas de alta y baja de bienes
Nota de recepcidn de bienes
Orden de traspaso de bienes
Pedido Interno

Contratos de obras

Certificado del Fiscal de Obra
Orden de trabajo y/o servicios
Fichas de inventario de bienes

Reparacion, reestructuracién y mantenimiento de activos y otras operaciones

inherentes.

13. Examinar las conciliaciones bancarias para establecer con los estados de cuentas y libros

de bancos, la precision y comprobacion del movimiento y saldo de cada cuenta.

14. Verificar que los comprobantes de pago y cheques anulados se contabilicen como
reintegro a las cuentas afectadas con el importe de los mismos.

15. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones que regulan el manejo de fondos y
verificar la razonabilidad, eficacia y economia con que son alcanzadas las metas de los
programas y la aplicacion de los recursos presupuestarios.

16. Elevar los preinformes de todos los trabajos ejecutados al Auditor Interno.

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

carreras afines.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas..

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.
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A. DENOMINACION DEL AREA

: AUDITORIA DE GESTION

B. DENOMINACION DEL CARGO : RESPONSABLE DE AUDITORIA DE GESTION

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades para auditar todos los cumplimientos de objetivos y metas
institucionales, conforme a lo planeado, proyectado y comprometido por las dependencias de

la institucion.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

E. AUTORIDAD SOBRE :

n

- Auditor Interno

- Auxiliar Administrativo

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Auditor Interno, de las politicas generales de trabajo de la

institucion.

2.  Definir, conjuntamente con el Auditor Interno, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Auditor Interno, un plan de trabajo y programa de accién
periddico que contemple todas las actividades a realizar.

4. Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cémo realizar los mismos.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Verificar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos asignados
al FONDEC, el grado de cumplimiento de las metas programadas y del logro de los
resultados, objetivos o beneficios previstos, conforme a la misién, vision, y politicas

establecidas en la institucion.

Verificar la suficiencia y pertinencia de los objetivos de los programas y proyectos, asi
como el grado en que se producen los resultados deseados.

Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de los planes y programas
institucionales, y las causas de las desviaciones.

Evaluar la congruencia de la organizacion, respecto del marco juridico administrativo
aprobado, el funcionamiento y el cumplimiento de las funciones y procesos establecidos
en los manuales administrativos.

Evaluar la informacién acerca del desempefio de los funcionarios respecto a sus
competencias y responsabilidades, e inherentes al area de revision.

Verificar el cumplimiento de los programas de evaluacidn del control interno por parte de
las areas dependientes de la Auditoria Interna, e informar al Auditor Interno las
deficiencias detectadas, mediante informe por escrito.

Disefar, en coordinacién con las dependencias que correspondan, nuevos programas y
procedimientos de control interno.

Evaluar los procedimientos vigentes, e informar sobre aquellos que resultan ineficaces o
injustificadamente costosos.

Verificar la correcta segregacion y asignacion de funciones de funcionarios y unidades de
organizacion, e informar al Auditor Interno sobre la ejecucidn de tareas o laborales de
poca o ninguna utilidad.

Verificar, en diligencias de Auditoria, el estado fisico de los bienes muebles, maquinarias,
equipos, inmuebles e instalaciones en los aspectos relacionados con su mantenimiento,
mejoramiento, seguridad, etc., e informard a su superior de las deficiencias e
irregularidades encontradas.
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16. Fiscalizar periddicamente las operaciones de bienes patrimoniales pertenecientes a la
institucion y establecer:

a. La correcta utilizacién de formularios y registros;
b. Que las especificaciones concuerden con las establecidas en el Manual de
Procedimientos de Bienes del Estado; y

¢. Que los responsables hayan firmado la documentacidn respectiva

17. Intervenir en la entrega y registro de bienes cuya baja se produzca por venta, permuta,
donacion, desmantelamiento, etc., que disminuya el patrimonio del Ministerio.

18. Verificar la utilizacidon correcta, racional, y econdmica de los rodados de la Institucidn.

19. Verificar que los procesos de adquisicion de bienes y servicios se realicen conforme a lo
establecido en la Ley N° 2051/2003 “De Contrataciones Publicas”.

20. Verificar los contratos de seguros, alquileres, importaciones y adjudicaciones de compras
de bienes y servicios para asegurar el cumplimiento de las normas vigentes.

21. Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones que regulan el manejo de fondos.

22. Elevarlos pre informes de todos los trabajos ejecutados al Auditor Interno.

H. FUNCIONES GENERALES:

23. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.

24. Someterse a evaluacidon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.

25. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.( si tuviere)

26. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y expedirse sobre los mismos
en la brevedad posible.

27. Realizar otros trabajos de la institucién encomendados por su Superior.




FONDO NACIONAL DE LA
CULTURA Y LAS ARTES

Version

Presentacion

MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y CARGOS Pagina 28
Vigente desde
Cdoédigo : MOFC/01/10
Revision 00

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

carreras afines.

Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

Experiencia: — Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.
— Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

— Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrénico, internet.
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e ASESORIA JURIDICA
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A. DENOMINACION DEL AREA :ASESORIA JURIDICA

B. CARGO DEL RESPONSABLE

: ASESOR JURIDICO

C. OBJETIVOS:

Evacuar consultas de los distintos sectores del FONDEC, en materia legal , laboral,
presupuestaria o de cualquier otra, de conformidad con lo que establece la legislacion vigente
y demas normas establecidas por el Consejo Directivo.

o

. RESPONSABILIDAD ANTE:

- Consejo Directivo

E. AUTORIDAD SOBRE: N/A

F. FUNCIONES JERARQUICAS

Tomar conocimiento, a través del Consejo Directivo, de las politicas generales de trabajo
de lainstitucion.

Informarse sobre todas las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

Definir, conjuntamente con el Consejo Directivo, las metas de la Asesoria Juridica como

drgano, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, un plan de trabajo y programa de accién que contemple todas las actividades a
realizar.

Velar porque todos los documentos dirigidos a la asesoria legal sean tramitados en el
menor tiempo posible.

Ejercer la representacién y defensa del FONDEC, conforme al poder otorgado le por el
Consejo Directivo.
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. Integrar el Comité de evaluacion de Ofertas de la institucion conforme a lo reglamentado
en la Ley N° 2051 de Contrataciones Publicas, cuando el dicho Comité solicite su apoyo.
. El estudio de las ofertas recibidas en el marco de las contrataciones de la institucion

para opinar sobre sus aspectos legales.

3. Evacuar consultas en materia legal (Civil, Comercial, laboral, etc.)

. Mantenerse informado de las disposiciones legales y proyectos de regulacion legal que
interesen a la institucion, debiendo comunicar inmediatamente al Director Ejecutivo
cualquier asunto que fuera pertinente.

. Asistir a las reuniones de la institucién a los que fuere convocado con el fin de aclarar
dudas de tipo legal y ofrecer asesoramiento.

. Asesorar y apoyar al Consejo Directivo y al Director Ejecutivo en todo lo que sea
pertinente y requerido por el mismo.

. Estudiar y emitir opinion sobre la aplicacion de normas juridicas en la institucion

. En los casos requeridos, cooperar en los sumarios administrativos al personal del
FONDEC. Dictaminar sobre Proyectos de contratos a suscribirse entre el F es
establecidos en los mismos. Verificar, y dictaminar acerca de la validez de las diferentes
documentaciones legales presentadas por los participantes en los procesos de
contratacién y en los Contratos a ser firmados, a los efectos de velar el estricto
cumplimiento de la Ley N° 2.051/03, Decreto reglamentario N° 21.909/03 y disposiciones
concordantes. Dar seguimiento a los procesos de instruccién de sumarios llevados a
cabo por la Direccién General de Contrataciones Publicas y que afecten a proveedores

y/o contratistas del FONDEC.

9. Participar en representacion del FONDEC, en los procedimientos de Avenimiento y

Arbitraje previstos en los Capitulos | y 11del Titulo VIII de la Ley N° 2.051/03.
Estudiar, dictaminar y someter a consideracion del Consejo Directivo, los

antecedentes para iniciar el proceso de suspension de un Procedimiento de
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Contratacion en los casos debidamente justificados en concordancia con los términos
de la Ley N°2.051/03 y el Decreto reglamentario N° 21.909/03.

11. Dictaminar los expedientes relacionados con oficios e informes solicitados por el
Ministerio Publico, el Poder Judicial y otros.

12. Elaborar por lo menos, un informe anual de su actuacion y gestidn y presentarlo

al Consejo Directivo.

H. FUNCIONES GENERALES:

Realizar toda actividad institucional que sea compatible con su funcién de Asesor, y que le
asignen el Presidente y el Consejo Directivo

Realizar estudios sobre todos los aspectos juridicos de las actividades del FONDEC, para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

En general, intervenir en todo lo concerniente a cuestiones de caracter legal que involucre a
la institucion, en caracter de Asesor Legal.

. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

Dictaminar con opinién fundada sobre cualquier asunto sometido a consideracién del

sector por las distintas dependencias de la institucion.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los

Informes comprometidos.

Elaborar los Informes y dictamenes correspondientes, de acuerdo a lo establecido
organicamente.
Redactar los acuerdos o convenios. Contratos de prestacion de servicios profesionales, de

donacidn y cualquier otro documentos, en previsidon de cualquier contingencia, para un
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delimitacidn clara de derechos y obligaciones acorde a las normas legales y que por su

naturaleza pueda afectar los intereses del FONDEC.

9. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos, que tengan que ver con la gestiony

trabajo a su cargo.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

Expe
riencia:

Conocimientos y
Habilidades

Otros

Titulo Universitario de la carrera de Derecho.

Buena comunicacidn oral y escrita.

Reconocida honorabilidad y conducta ética comprobable.
Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 5 afios y
mas.

Experiencia general en cargos y funciones similares de 6 afios y
mas.

Experiencia en el sector publico de 4 afios y mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
funciones y el objetivo del cargo.

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrdnico, Internet.
Idioma Espafiol, Guarani e Ingles basico
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e COMITE DE JURADOS




Version Presentacion

MANUAL DE ORGANIZACION,

FONDO NACIONAL DE LA FUNCIONES Y CARGOS Pégina 35

CULTURA Y LAS ARTES Vigente desde

Cdoédigo : MOFC/01/10
Revision 00

A. DENOMINACION DEL AREA : COMITE DE JURADOS

B. CARGO DEL RESPONSABLE : MIEMBROS DEL COMITE

C. OBJETIVOS:

Evaluary recomendar proyectos culturales a ser beneficiados por el Fondo Nacional de
la Culturay las Artes FONDEC, en el marco de las disposiciones vigentes contenidas en la
Ley 1299, el Reglamento Interno y reglamentos generales para la presentacion de
proyectos.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:
- Consejo Directivo

E. COORDINACION CON: - Direccién Ejecutiva

F. FUNCIONES JERARQUICAS

1. Tomar conocimiento, a través del Consejo Directivo, de las politicas generales de trabajo
de lainstitucion.

2. Informarse sobre todas las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

3. Definir, conjuntamente con el Consejo Directivo, las metas del Comité de Jurados como
drgano, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

4. Desarrollar, un plan de trabajo y programa de accion que contemple todas las
actividades arealizar.

5. Velar porque todos los documentos dirigidos al Comité sean tramitados en el menor

tiempo posible.
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS

Integrar el Comité de Jurados de la institucién, conforme a lo establecido en la Resolucion
“Por la cual se aprueba el reglamento de seleccién de proyectos presentados al FONDO
NACIONAL DE LA CULTURA'Y LAS ARTES (FONDEC)”. del Consejo Directivo.

Cada experto contratado de cada disciplina, analizara los proyectos sometidos a su drea
con la eficiencia y eficacia requeridas.

El andlisis y evaluacidn de los proyectos como minimo, tomara los siguientes criterios de
calificacion:

a) la calidad del proyecto;
b) antecedentes del solicitante
¢) larelacién costo-beneficio-tiempo
d) la dificultad de obtener para el mismo otras fuentes de recursos;
e) su contribucién al desarrollo cultural paraguayo;
f) el efecto multiplicador que su ejecucién pueda tener dentro de la
Comunidad en la cual se va a desarrollar;
g) la posibilidad de estimular el desarrollo cultural del interior de la Republica;
h) su caracter innovadory
i) su contribucién al fortalecimiento de la cultura democrética, participativa y pluralista
de la sociedad nacional sin perjuicio de considerar otros elementos que a juicio de los
expertos justifiquen su aprobacidén, por ejemplo: el estético.

Los Jurados realizaran su tarea en la oficina del FONDEC y no se podrdn retirar de la
misma los documentos pertinentes a los mismos sean en originales o copia, salvo expresa
autorizacion del Director Ejecutivo.

Los Jurados tendran fechas especificas para estudiar los proyectos presentados y se
reunirdn en dias laborales para tal efecto en horario de atencién de la institucion.

Se fijara un plazo de trabajo para el juzgamiento de proyectos segun acuerdo con el
Director Ejecutivo.

Los expertos seleccionados para una misma disciplina, deberdn trabajar en forma
coordinada, a fin de lograr un dictamen de consenso.

El resultado del estudio de los proyectos debera hacerse por escrito en un dnico informe
firmado por cada experto integrante de la mesa evaluadora, debiendo constar en los
mismos un parrafo de justificacion de la recomendacidn ya sea positiva o negativa.
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9.  Encaso de no reunir requisitos y no tener otras opciones para alguna disciplina, se dejara
constancia en forma expresa, clara y precisa, de las razones por las cuales se optd por la
decision de declarar desierta dicha categoria.

10. En el dictamen de las mesas evaluadoras se podran incluir sugerencias relativas a la
verificacion de costos presupuestados que serdn considerados por el Consejo Directivo
del FONDEC, en el momento de adjudicacion de proyectos, no pudiendo la mesa fijar
montos a ser adjudicados.

11. En caso de detectar durante el andlisis, diferencias entre los precios vigentes en el
mercado y los costos presupuestados en los proyectos, éstos deberan ser expuestas a la
Direccion Ejecutiva, a fin de verificar la informacidn con el proponente. Se podra ademas
solicitar a través del Director Ejecutivo, consultas a los proponentes sobre aclaraciones al
proyecto.

H. FUNCIONES GENERALES:

1. Realizar toda actividad institucional que sea compatible con su funcidn de jurado, y que le
asignen el Presidente y el Consejo Directivo.

2. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

3. Dictaminar con opinién fundada sobre cualquier asunto sometido a consideracion del
sector por el Consejo Directivo y el Director Ejecutivo.

4. Elaborar los Informes y dictdmenes correspondientes, de acuerdo a lo establecido
organicamente.

5. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos, que tengan que ver con la gestion y

trabajo a su cargo.

l. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — ldoneidad reconocida o titulo habilitante en la disciplina que
ejerce.
- Buena comunicacidn oral y escrita.
- Reconocida honorabilidad y conducta ética comprobable.
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Experiencia: - Experiencia especifica en funciones iguales o ejercicio de su

Conocimientos y
Habilidades

Otros

disciplina artistica, de 5 afios y mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de la

disciplina artistica y el objetivo de la funcidn.

Manejo de herramientas informaticas Word, correo electrénico,

Internet.

Idioma Espafiol, Guarani
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e DIRECCION EJECUTIVA
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ORGANIGRAMA: DIRECCION EJECUTIVA
SECRETARIA GENERAL DIRECCION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA SECRETARIA
MESA DE ENTRADA PRESUPUESTO ADMINISTRATIVA
ARCHIVO
PATRIMONIO TESORERIA
SERVICIOS
GENERALES CONTABILIDAD
TRANSP-SUMIN- RENDICION DE
MANTENIMIENTO CTAS
COMUNICACION Y RECURSOS MONITOREO
EVENTOS HUMANOS DE PROYECTOS
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A. DENOMINACION DEL AREA :DIRECCION EJECUTIVA

B. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

C. OBJETIVO:

B Coordinar la gestidn institucional.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:
- Consejo Directivo
E. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Secretaria General

- Direccién Financiera Administrativa
- uoc

- Comunicaciény Eventos

- Recursos Humanos

- Monitoreo de Proyectos

F. AUTORIDAD GENERAL SOBRE:

- Todas las areas de la institucion

G. FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Representar oficialmente a la institucion

2. Hacer de nexo con el Consejo Directivo y otras dependencias

3. Asistir al Consejo y Presidente en la coordinacién de las tareas y compromisos de la
institucion

4. Tomar conocimiento, a través del Consejo Directivo, de las politicas generales de trabajo de
la institucion.

5.  Definir, conjuntamente con el Consejo Directivo, las metas de la institucion, de acuerdo a los
objetivos propuestos.

6. Desarrollar, conjuntamente con el Consejo Directivo, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.

7.  Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.
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10.

11.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Coordinar acciones en base a los lineamientos del Consejo, con todas las areas de la
institucion internas y hacia otras instituciones, entidades y personas fisicas , para el logro

de los objetivos y planes.

Proponer y coordinar las acciones para el desarrollo de la politica de intercambio cultural
y artistico nacional e internacional.

Administrar los recursos humanos, financieros y patrimoniales de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

N

10.

11.

12.

Elaborar el Orden del Dia con los temas a tratarse en las reuniones del Consejo.
Participar de todas las reuniones del Consejo y elaborar Actas de las mismas.
Velar por la oportuna elaboracion participativa del POA de la institucidn, relacionando
este instrumento con el Anteproyecto de Presupuesto Anual a ser aprobado por el
Consejo Directivo para su remision al Ministerio de Hacienda.
Participar, directa o a través de un funcionario o funcionarios designados para tal efecto,
con el Ministerio de Hacienda en la elaboracion y estudio del proyecto del Presupuesto
General de Gastos y Recursos de la Nacion, para su posterior remision al Congreso de la
Nacion.
Velar por el estricto cumplimiento de las politicas, normas y reglamentos del area de
Recursos Humanos, asi como la elaboracion de propuestas al Consejo relacionadas con el
movimiento del personal.
Propiciar la especializacidn o capacitacion de los recursos humanos que requiera la
estructura.
Realizar la evaluacidn del personal a su cargo y proponer al Consejo los incentivos y/o
promociones, asi como las justificaciones para casos de destitucion.
Realizar el control y evaluacidn de los proyectos adjudicados, a efectos de su pago.
Realizar el Monitoreo de Proyectos durante su ejecucion con los designados por el
Consejo Directivo en cada caso.

Velar por la adecuada provision de recursos materiales a todas las dreas para el normal

desempefio de la gestion institucional.

Atender la correspondencia institucional, mediante la gestidn conjunta de la Secretaria
General.
Participar y proponer planes, acciones, proyectos para la elaboracion del plan
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estratégico y operativo de la institucidn.

13.  Coordinar requerimientos materiales y de servicios para su programacion anual a través

dela UOC.

14.  Velar por el cumplimiento del Programa Anual de Contrataciones.

15.  Hacer de vocero institucional ante los medios de comunicacidn

16.  Representar al Consejo en los eventos culturales

17.  Coordinar trabajos de jurados para evaluacién de proyectos

18.  Proponer Convenios interinstitucionales.

19.  Administrar la pagina WEB de la institucion.

20.  Hacer cumplir la normativa relacionada con la ejecucidn presupuestaria y velar por la

presentacion de la Rendicion Periddica de Cuentas.

21.  Atenderrequerimientos de los érganos de control del Estado.

22.  Atender las relaciones internacionales y nacionales

23.  Promover la ejecucion de programas que directa o indirectamente puedan mejorar las

relaciones publicas de la institucion.

24. Programar y organizar la elaboracién de la institucion.

25.  Elaborar planes de aplicacion para el mejoramiento de los procesos de comunicacion
interna y externa de la institucion.

26.  Coordinar con todas las dependencias de la institucidn las actividades de difusién de
informaciones de interés para otros organismos , medios de comunicaciény el publico en
general, cuidando de que las mismas beneficien a las gestiones de la institucion y reflejen la
intencidn de la dependencia informante, conforme a las normas institucionales,
conjuntamente con el encargado de comunicacion.

27.  Coordinar la elaboracidn de la Memoria Anual e Informes periddicos para diferentes
instancias del Estado (Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Republica, etc.).

FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

2. Someterse a evaluacién por resultados, por parte del Consejo Directivo, de acuerdo a las
politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.
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4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y expedirse sobre los mismos

en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por el Consejo Directivo.

I. PERFIL DEL CARGO:

Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

carreras afines.

— Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia del
cargo, en el grado de Maestria o Post-Grados. (no excluyente).

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 8 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, internet.

- Inglés — conocimiento superior
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e COMUNICACION Y EVENTOS
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A. DENOMINACION DEL AREA : COMUNICACION Y EVENTOS

B. DENOMINACION DEL CARGO: ENCARGADO DE RELACIONES

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de asistencia directa al Director Ejecutivo en todo lo que se
refiera a las relaciones publicas mantenidas con publico, beneficiarios, organismos nacionales e
internacionales y el manejo de la agenda institucional

D. RESPONSABILIDAD ANTE:
- Director Ejecutivo

E. AUTORIDAD SOBRE:
- Ordenanza

n

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Director Ejecutivo, de las politicas generales de trabajo de
la institucion.

2. Definir, conjuntamente con el Director Ejecutivo, las metas del drea, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director Ejecutivo, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.
G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las actividades a su cargo con las actividades de la Secretaria General, Secretaria
de Mesa de entrada y la Direccidn Financiera Administrativa.

2. Programar y organizar todas las actividades de relaciones publicas de la institucién y de las
relaciones internacionales conforme a instrucciones del Director Ejecutivo.

3.  Ejecutar las tareas tendientes a apoyar la promocién de las relaciones publicas, conforme a
las instrucciones de su Superior.

4. Ejecutar el Programa y organizar la elaboracion y distribucidn de invitaciones para actos
organizados por la institucion y controlar el cumplimiento de los programas establecidos.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar con todas las dependencias de la institucion las actividades de difusion de
informaciones de interés para otros organismos y el publico en general.
Acompanar al Director Ejecutivo en actos publicos.

Proporcionar al Director Ejecutivo los datos relacionados con fechas de acontecimientos
nacionales, politicos y otros.

Tomar conocimiento de las visitas a ser realizadas por el Director Ejecutivo y coordinar los
actos protocolares.

Coordinar las entrevistas con periodistas de los distintos medios de comunicacion, asi como
con autoridades nacionales y extranjeras, conforme a orientaciones del Director Ejecutivo

Preparar con el personal de informaciones periodisticas los materiales a ser divulgados por
los medios de comunicacion.

Organizar los actos y demas actividades propiciados por la institucion.

Tomar conocimiento de las visitas del Director Ejecutivo y/o miembros del Consejo Directivo
al exterior y preparar toda la agenda correspondiente que comprende toda la
documentacién, equipos de exposicidn, confirmacién de entrevistas, reuniones (hora, lugar,
medios de llegada etc.) y apoyo logistico en general.

Hacer seguimiento de las actividades realizadas, y elaborar los informes correspondientes
sobre el resultado, a fin de que el Director Ejecutivo pueda comunicar los alcances de cada
una.

H. FUNCIONES GENERALES

1.

2.

3.

4.

Cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes.

Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
Vigentes en la institucion.

Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al drea y tramitar los mismos en la
brevedad posible.

Realizar otros trabajos de la institucién encomendados por su Superior.
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I. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

Titulo de bachiller, o estar cursando carreras afines a la tarea a

desempefiar.
Experiencia: — Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 1 afio o mas.
Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

— Buen manejo de las Relaciones Publicas.
— Conocimientos de Protocolo.

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrdnico, internet.
— Idiomas. Espafiol, Guarani, Portugués e Ingles, deseables.
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e UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
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ORGANIGRAMA: UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

UNIDAD OPERATIVA
DE CONTRATACIONES

SECRETARIA
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A. DENOMINACION DEL AREA

: UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

B. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTORA DE LA UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES

C. OBJETIVO:

B Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el manejo y tramite

de todas las contrataciones de bienes y servicios, de la institucidon, de acuerdo a los
procedimientos previstos en la Ley N°2051/03.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :

E. AUTORIDAD SOBRE :

- Director Ejecutivo

- Secretaria de la Unidad

F. FUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccién Ejecutiva de las politicas, definidas en el nivel

del Consejo Directivo

2. Definir, conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, las metas de la Unidad.

3. Planificar, conjuntamente con las Unidades a su cargo, las actividades generales a realizar

para cumplir con las metas de la Unidad.

4. Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Unidad, cuidando de

obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad, oportunidad y

control cruzado.

5. Controlar la ejecucién racional del presupuesto general proyectado para la institucion
atendiendo los criterios de economia, eficiencia y eficacia.
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones, y someterlo a consideracion de la
Direccion Ejecutiva, para su aprobacion.

Mantener actualizado el médulo correspondiente a FONDEC del Sistema de Informacion
de Contrataciones Publicas (SICP), en los medios y formas solicitados por la DNCP.

Preparar y remitir a la DNCP los informes y disposiciones requeridos en la Ley y en el
Decreto Reglamentario.

Notificar a la DNCP, en forma oportuna, los incumplimientos de contratistas y
proveedores, y solicitar la aplicacion de las sanciones que correspondan.

Elaborar los pliegos de bases y condiciones particulares para cada Contratacion Publica,
tramitar el llamado y la venta de pliegos, responder a las declaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir y custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracién del Comité
de Evaluacion, revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacion de la
adjudicacion del Comité de Evaluacidn, elevar a la Direccidon Ejecutiva, para su posterior
informe al Consejo Directivo.

Emitir el Dictamen que justifique las causales de excepcidn a la Licitacion establecidas en
el Articulo 33° de la Ley.

Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y electrénica de la
documentacidon comprobatoria de los actos y contratos que sustenten las contrataciones
realizadas en el marco de la Ley, por el plazo de prescripcidn.

Gestionar la formalizacién de los Contratos y recibir las garantias correspondientes.

Implementar las regularizaciones sobre organizacion y funcionamiento, emanadas de la
DNCP.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las distintas garantias presentadas a
FONDEC, en los procesos de contratacidon y ejecucion de los diferentes contratos, como
ser: Garantia de la oferta, garantia por el anticipo, garantia de fondos de reparo y
cualquier otra garantia requerida por la institucion.
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16. Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de
planeamiento, programacion, presupuesto y contratacion de las materias reguladas en la
Ley.

H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

2. Someterse a evaluacidon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.
I. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de
carreras afines o experiencia equivalente.

— Otros estudios de especializacidn relacionados con la competencia del
cargo.

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.
— ldiomas Espafiol / guarani
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e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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ORGANIGRAMA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
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A. DENOMINACION DEL AREA : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

B. DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

C. OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el manejo integral
de los recursos humanos de la institucion.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :
- Director Ejecutivo

E. AUTORIDAD SOBRE:
- Encargado de Desarrollo de Recursos Humanos

F. FUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccion Ejecutiva de las politicas Técnicas Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas en el nivel del Consejo Directivo

2. Definir, conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, las metas del Departamento
3. Planificar, conjuntamente con la Direccién Ejecutiva, las actividades generales y los
programas de accidn especificos a ser comprometidos por la unidad de acuerdo a los

recursos financieros, humanos y tecnoldgicos a disponer.

4.  Definir, conjuntamente con la Direccidon Ejecutiva, los Informes que deben generar el
departamento para conocimiento y toma de decisiones de la Direccion Ejecutiva

5.  Definir conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, los funcionarios necesarios para el drea.
6. Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Direccion, cuidando de

obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad, oportunidad y
control cruzado.




Version Presentacion

MANUAL DE ORGANIZACION,

FONDO NACIONAL DE LA FUNCIONES Y CARGOS Pégina 57

CULTURA Y LAS ARTES

Vigente desde
Cdoédigo : MOFC/01/10

Revision 00

10.

11.

12.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a
los empleados a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion y resultados positivos.
Desarrollar sistemas de evaluacidn y reconocimientos o incentivos.

Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos de los funcionarios a su cargo o
terceros involucrados en los trabajos del Departamento, y disponer las soluciones mas
correctas, con seguimiento del caso.

Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por los funcionarios a su cargo.

Cooperar con los trabajos de otras areas en los casos necesarios.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccidon y mantener informado a su
superior, a través de notas o comunicacion directa.

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la institucion con datos de tiempo, reemplazos,
fechas de iniciacidn y regresos etc. Presentar oportunamente dicho plan de vacaciones.

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Supervisar y verificar el archivo de legajos del personal para que los mismos estén
completos y actualizados.

Verificar y aprobar los informes sobre el control de asistencia del personal, a fin de
informar a su superiory alos Jefes correspondientes.

Ejecutar las advertencias y las sanciones de que son pasibles los funcionarios con faltas a
las disciplinas o resoluciones vigentes, de acuerdo a las normas establecidas y a las

directivas recibidas de sus superiores.

Verificar y aprobar las Planillas de Liquidaciones de haberes, adicionales y otros, para su
autorizacion final.

Supervisar todos los trabajos de reclutamiento, seleccidon y admisién de personal.
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9. Participar del desarrollo de los sistemas de evaluacién de desempefio del personal,
aprobar informe y elaborar sugerencias sobre las medidas a tomar atendiendo a los
resultados. (Premios, Capacitacidn, Traslados, despidos etc.)

10. Analizar, evaluar y aprobar los Planes de Capacitacidn y gestionar su autorizacion final.
Hacer seguimiento de la ejecucion de los planes y sus resultados.

11. Participar con el drea de Presupuesto en la elaboracién del anexo de personal
presupuestario, referente a las vacancias, categoria y referencias salariales.

12. Llevar registro y control de las asistencias, faltas, vacaciones y demds movimiento de los
funcionarios.

13. Llevar registro actualizado y completo de todos los antecedentes del personal en los
legajos correspondientes. Mantener archivo funcional de los legajos.

14. Elaborar las Liquidaciones de los haberes y adicionales del personal. Confeccionar la Planilla
de Sueldos correspondiente.

15. Realizar Informes estadisticos y analiticos sobre las ausencias, faltas diversas, llegadas
tardias etc., a fin de mantener informado a su superiory Jefes de las demds dreas.

16. Elaborar certificados de trabajo a solicitud de los interesados.

17. Confeccionar circulares sobre directivas a ser transmitidas al personal.

18. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para llevar registro
de todos los antecedentes y actuacion del personal. Realizar las Liquidaciones de pago de

los sueldos, adicionales y otros.

19. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de mantener
motivado a los funcionarios y apoyar el desarrollo y bienestar de los mismos.

20. Organizar las convocatorias del personal a pedido del Consejo, realizar y controlar los
trabajos de seleccién, admisidn, incorporacion e induccién de los nuevos funcionarios de la
institucion.
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21.

22.

23.
24,

Desarrollar sistemas de evaluaciéon de desempefio, por competencias y conforme a metas y
resultados, de acuerdo a los procedimientos vigentes. Elaborar informe sobre los
resultados de las evaluaciones, para toma de decisiones de sus superiores.

Elaborar Planes de Capacitacion de acuerdo a las necesidades, al desarrollo de las
motivaciones y los planes de trabajo de la institucion. Someter a consideracion y
aprobacién de los superiores. Una vez aprobado realizar su ejecucion.

Trabajar con el drea de Presupuesto sobre las referencias salariales
Atender todo lo que tenga que ver con el bienestar del personal : Uniforme, actividades
sociales, asistencia social, salud,etc.

H. FUNCIONES GENERALES:

1.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.

Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible.

Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

I. PERFIL DEL CARGO
Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

Experiencia:

Conocimientos y

carreras afines.
— Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia del
cargo, en el grado de Maestria o Post-Grados.(No excluyente)

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.
- Experiencia general en cargos y funciones similares de 8 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.
— Espafol - Guarani
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A. DENOMINACION DEL AREA :SECRETARIA GENERAL

B. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIO/A GENERAL

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de apoyo al Director Ejecutivo en la administracidon general de la
correspondencia, documentos oficiales y el archivo correspondiente.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :

Consejo Directivo
Director Ejecutivo

E. AUTORIDAD SOBRE :

Secretaria/o — Mesa de Entrada
Responsable de Archivo

F. FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Director Ejecutivo, de las politicas generales de trabajo
de la institucion.

2. Definir, conjuntamente con el Director Ejecutivo, las metas de la Secretaria General, de
acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director Ejecutivo, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.

4. Generar la dinamica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar las actividades de recepcidn, clasificacidon, digitalizacidn, registro, distribuciény
archivo de la correspondencia y documentos en general recibidos para la institucion.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, notas y cualesquiera otros documentos oficiales de la
Direccidn Ejecutiva.
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la
institucion y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente.

Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracién de
documentos para el Director Ejecutivo y la Direccidn Financiera Administrativa.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Director Ejecutivo.

Velar por la integridad de los archivos de correspondencias y documentos recibidos y
remitidos, de la institucidn.

Atender a potenciales beneficiarios del Fondo, para asesoramiento sobre elaboracion y
seguimiento de proyectos y rendicién de cuentas.

Controlar las solicitudes de financiamiento de proyectos en cuanto a la integridad de la
documentacion presentada,

Organizar la documentacion a ser revisada por los Jurados, respetando las fechas de
ingreso de cada solicitud.

Organizar las tareas del personal a su cargo

Capacitar a los interesados en formular y presentar proyectos

Expedir copias legalizadas de documentos del archivo, con autorizacion de sus superiores.
Controlar el uso racional de los equipos a cargo de la Secretaria.

Controlar y administrar el correo electrénico de la institucion.

Controlar de mantener actualizado las informaciones de la pagina WEB de la institucién.
Colaborar en la redaccion de la Memoria Anual de la Direccidon Ejecutiva, conjuntamente
con su Superior.

H. FUNCIONES GENERALES:

6. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy

Procedimientos vigentes.

7. Someterse a evaluacidn por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion

vigentes institucionalmente.

8. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

9. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area y expedirse sobre los mismos
en la brevedad posible.

10. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.
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I. PERFIL DEL CARGO
Formacidn: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de
carreras afines.
Experiencia: — Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.

— Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, internet.

— Idiomas Espafiol — Guarani e Inglés
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A. DENOMINACION DEL AREA :SECRETARIA MESA DE ENTRADA

B. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de asistencia directa al Director Ejecutivo y a la Secretaria
General, en todo lo que se refiera a audiencias, entrevistas, documentacion y tramites en
general.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :

- Director Ejecutivo

- Secretaria General
E. AUTORIDAD SOBRE :

- Ordenanza

F. FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Director Ejecutivo, y/o Secretario General de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

2.  Definir, conjuntamente con el Director Ejecutivo, y Secretaria General, las prioridades en la
ejecucion de las tareas y/o instrucciones especiales para la gestion

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las actividades de su dependencia con las actividades de la Secretaria General,
Relaciones Publicas e Internacionales y las propias del Director Ejecutivo.

2. Atender las comunicaciones telefdnicas y de correo electrénico de sus superiores, conforme
a instrucciones recibidas de los mismos.
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3. Registrar llamados, visitas e invitaciones

4. Atender las consultas del publico sobre la elaboracion y seguimiento de proyectos y
rendicién de cuentas y cuando sea necesario, derivarlos a la Secretaria/o General.

5. Concertar la programacion de audiencias o entrevistas del Consejo Directivo y Director
Ejecutivo, una vez autorizado por los mismos.

6. Recibiry atender alas personas que acuden a la institucion

7. Revisar el correo electrénico de la institucién e informar a su jefe inmediato. Responder al
mismo cuando las consultas sean de rutina.

8. Llevar registro de los compromisos sociales y oficiales del Secretario General y Director
Ejecutivo, con recordatorios oportunos para el mismo.

9. Recibir la correspondencia y documentos en general dirigidos al Director Ejecutivo,
Secretario General, registrarlas, clasificarlas y/o, tramitarlas en la institucién. Derivar a otras
areas conforme a las instrucciones y providencias recibidas, con el registro correspondiente.

10. Recepcionar las ediciones y registrarlas, emitiendo comprobantes.

11. Proveer al publico solicitante reglamentos y procedimientos de proyectos

12. Organizar las entrevistas de prensa con el Consejo Directivo o el Director Ejecutivo
conjuntamente con el encargado de Comunicacion y Eventos.

13. Preparar los materiales para las donaciones a centros culturales, bibliotecas, yotros
conforme a instrucciones que reciba.

14. Redactar documentos de pago a adjudicados, tales como notas de adjudicacion, contratos y
planillas.

15. Ingresar datos de proyectos en el sistema informatico.
16. Hacer seguimiento, control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la

Secretaria y derivado a otras dreas y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente.
17. Mantener el archivo de documentos de las institucion
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18. Controlar el uso racional de los equipos a cargo de la Secretaria.
19. Vigilar la limpiezay el orden de la institucion
20. Organizar la sala para reuniones, velando que no falten los elementos, comestibles y el agua
21. Supervisar la limpieza, conservacion y mantenimiento de muebles, equipos e instalaciones

del Secretario General y del Director Ejecutivo.

H. FUNCIONES GENERALES:

4.

Cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion

vigentes institucionalmente.

Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area e informar a su inmediato

superior en la brevedad posible.

Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — Titulo de Bachiller Técnico

— Estudios en Cursos de especializacion en los temas de competencia del

cargo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 2 afios y mas.

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.

— Idiomas: Espafol, Guarani, Portugues e Inglés, deseable
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A. DENOMINACION DEL AREA :ARCHIVO
B. DENOMINACION DEL CARGO: ENCARGADO DE ARCHIVO

C. OBJETIVO: Mantener el conjunto de la documentacion de la instituciéon en forma ordenada,
sistematizada y actualizada.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

- Director Ejecutivo
E. AUTORIDAD SOBRE:

- Ordenanza
. FUNCIONES ESPECIFICAS

—_
.

Llevar el control numérico y registro de la correspondencia emitida por el Director,
enviando copia al area de origen, cuando el caso amerite.

2. Archivar, debidamente clasificados los proyectos recibidos, expedientes, boletines,
decretos, resoluciones, circulares, recortes de prensa y demds documentos relacionados
con la Direccién.

3. Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacion respectiva de reglamentos y
disposiciones que interesen a su superior para el cumplimiento de sus funciones.

4. Colaborar en la redaccién de la memoria anual de la Direccidn Ejecutiva y realizar las
demas actividades compatibles con sus funciones.

5. Buscar y proveer expedientes, proyectos o documentos solicitados por la Direccion
Ejecutiva, Direccion Administrativa, Rendicidon de Cuentas y Secretaria General.

I. PERFIL DEL CARGO
Formacion: — Titulo de bachiller , o estar cursando carreras afines a la tarea a
desempefiar

Experiencia:
Conocimientos y

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 1 afio 0 mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrdnico, internet.
- ldiomas. Espafiol, Guarani,
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ORGANIGRAMA: DIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
DIRECCION
FINANCIERA
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA

PRESUPUESTO

PATRIMONIO

ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES

TESORERIA

TRANSPORTE
SUMIN-MANTEN

CONTABILIDAD

RENDICION DE
CTAS
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A. DENOMINACION DEL AREA :DIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

B. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR/A FINANCIERO ADMINISTRATIVO

C. OBJETIVO:

B Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para administrar
eficientemente los recursos econédmicos y financieros asignados a la institucion.
B Lograr el maximo de dinamismo, agilidad y rapidez a los procesos de apoyo administrativo.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :
Director Ejecutivo
Consejo Directivo
E. AUTORIDAD SOBRE :

- Secretaria Administrativa
- Dpto de Presupuesto
Dpto de Patrimonio
- Dpto de servicios Generales
- Dpto de Tesoreria
- Dpto. de Contabilidad
- Rendicién de Cuentas
- Transporte - Suministro-Mantenimiento

F. FUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Director Ejecutivo de las Politicas Técnicas Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas en el nivel del Consejo Directivo

2. Definir, conjuntamente con la Direccidén Ejecutiva, las metas de la Direccidn.
3. Planificar, conjuntamente con la Direccién Ejecutiva, las actividades generales y los
programas de accidn especificos a ser comprometidos por la Direccidn de acuerdo a los

recursos financieros, humanos y tecnolégicos a disponer.

4. Definir, conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, los Informes que deben generar la
Direccion para conocimiento y toma de decisiones del Consejo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Definir Conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, los funcionarios de las Unidades de la
Direccion que podrian conformarla.

Planificar, conjuntamente con las Unidades a su cargo, las actividades generales a realizar
para cumplir con las metas de la Direccion.

Elaborar el presupuesto, conjuntamente con las Unidades a su cargo, las actividades
generales comprometidas a cumplir, en términos de recursos humanos, financieros, de
infraestructura y de programas informaticos.

Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Direccidn, cuidando de
obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad, oportunidad y
control cruzado.

Disefiar sistemas de control interno para conocer la forma de ejecucidon de las actividades de
las Unidades a su cargo y los resultados previstos.

Controlar la ejecucion racional del presupuesto general proyectado para la Direccion. Hacer
seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso.

Presentar a la Direccion Ejecutiva los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcidn de solucion.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a
los empleados a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo
en equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracion y resultados positivos.
Desarrollar sistemas de reconocimientos.

Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos de los funcionarios a su cargo o
terceros involucrados en los trabajos de la Direccion y disponer las soluciones mas correctas,
con seguimiento del caso.

Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las Unidades a su cargo.

Cooperar con los trabajos de otras Direcciones en los casos necesarios.

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las
otras Direcciones y de exponer las actividades de su Direccién. Hacer seguimiento de los
problemas y pendencias de las actividades de todas las Direcciones, ofreciendo y pidiendo

colaboracion.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su
superior, a través de notas o comunicacién directa.
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18. Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Direccidn con datos de tiempo, reemplazos, fechas
de iniciacion y regresos etc. Presentar oportunamente al Director Ejecutivo para su remisién
a Recursos Humanos.

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

Tiene como funcidn primordial la de desarrollar e implementar los mecanismos
necesarios para la ejecucion eficiente de la politica de administracion de recursos
econdmicos y financieros institucionales

Gestionar diligente y eficientemente la obtencidn de los recursos necesarios para el
financiamiento de las actividades a ser desarrolladas por el FONDEC

Planificar, programar y ejecutar correctamente el presupuesto de ingresos y gastos de
la institucion, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes.

Disefiar e implementar los controles internos necesarios para la utilizaciéon racional,
control, custodia, clasificacién y contabilizacién de los bienes patrimoniales y rodados
de lainstitucion.

Coordinar, supervisar y proponer a la Direccion Ejecutiva , el Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Institucion.

Analizar y proponer las necesidades de reprogramacion y ampliacion presupuestaria de
los Objetos del Gasto aprobados en el Presupuesto vigente, de acuerdo a las normas
establecidas en la Ley Anual de Presupuesto y su Decreto reglamentario.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los Informes de Ejecucién Presupuestaria, por
tipo de presupuesto, objeto de gasto y fuente de financiamiento, y remitirlos a
consideracion de la Direccidn Ejecutiva, para los fines pertinentes.

Controlar la correcta afectacion de los gastos en los Objetos del Gasto correspondiente
conforme al Clasificador Presupuestario vigente, en el proceso de imputacion
preventiva previo a la obligacidn.

Proporcionar a la Direccidn Ejecutiva cualquier tipo de informacidn, en forma oportuna 'y
confiable, acerca de la gestidn presupuestaria y financiera.

Generar y proponer para su aprobacién controles internos adecuados que posibiliten el
pago de salarios y gastos, en forma honesta y transparente.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Responder por la agilidad y diligencia en el tramite de las Solicitudes de Transferencia de
Recursos.

Supervisar el correcto registro de las documentaciones respaldatorias de las
erogaciones presupuestarias, conforme a la normativa vigente.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, para la continuidad de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar, proponery gestionar el Plan Financiero Anual de la Institucion.

Velar por el funcionamiento eficiente de los sistemas de comunicaciones, equipos de
oficina e informatica.

Administrar y coordinar el servicio de transporte y la asignacién de conductores de
vehiculos.

Coordinar y administrar eficientemente los servicios de limpieza y mantenimiento del
edificio, seguridad y vigilancia de la institucidn.

Generar y remitir a la Direccion Ejecutiva informacién oportuna y confiable, acerca de la
gestidn financiera y patrimonial del FONDEC.

Coordinar y supervisar el conjunto de actividades orientadas al andlisis, programacion y
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos asignados a la Institucién, conforme a
las leyes, normas y reglamentos vigentes, con honestidad y transparencia.

Coordinar y responder por la agilizaciéon de los tramites pertinentes a la solicitud del
Plan de Caja en el Ministerio de Hacienda.

Coordinar la gestion y habilitacion de la Caja Chica y si correspondiere del Fondo
Rotatorio.

Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de los principios, politicas, competencias,
normas técnicas y procedimientos que rigen el Sistema de Contabilidad Publica del
Estado.

Controlar la eficiente recopilacién, evaluacidn, proceso, registro, e informe de todos los
ingresos, gastos, costos y otros hechos econémicos que afectan el desarrollo de las
actividades de la Institucion.

Supervisar controlar 'y remitir a la Direccién Ejecutiva, los siguientes informes
mensuales:
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25.

Balance de Comprobacién de Saldos y Variaciones;
Movimiento de Bienes

Conciliacién Bancaria

Rendicidn de Caja Chica

Otros solicitados por la Direccidn

o a0 T

Supervisar, controlar y remitir a la Direccidn Ejecutiva los siguientes informes anuales:

Balance General;

Estado de Resultados;

Balance de Comprobacidn de Saldos y Variaciones;
Inventario de Bienes de Uso

Otros solicitados por la Direccidn Financiera Administrativa.

o oo T

26. Atender que los requisitos exigidos para la adquisicion de Bienes y servicios, previos y

27.

28.

29.

30.

31.

32.

posteriores al proceso de adjudicacion de los mismos, sean cumplidos con la diligencia y
legalidad correspondientes.

Planificar, coordinar, e Implementar los mecanismos eficientes de control interno
referentes a la utilizacidn, control, custodia, clasificaciéon y contabilizacién de los bienes

patrimoniales de la Institucidn.

Solicitar a la Unidad de Patrimonio los informes exigidos conforme a la normatividad
vigente, y remitidos a la Direccién Financiera Administrativa para los fines pertinentes.

Coordinar y supervisar, a través de la Seccidon Suministros, la distribucion racional de los
insumos y utiles de oficina solicitados por las distintas dependencias de la Institucidn.

Supervisar las actividades del servicio de transporte y chdéferes.

Supervisar las actividades de mantenimiento de muebles, equipos, instalaciones y otros
de la institucion.

Controlar los servicios de limpieza y aseo de todas las dependencias de infraestructura
de la institucién, conjuntamente con el encargado de Mantenimiento.
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H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy

Procedimientos vigentes.

2. Someterse a evaluacidn por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Direccion y expedirse sobre
los mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

I. PERFIL DEL CARGO

Formacidn: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de
carreras afines.
- Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia del

cargo, en el grado de Maestria o Post-Grados.del Sector publico

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 8 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.
- Espafiol - guarani
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A. DENOMINACION DEL AREA

: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

B. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA

C. OBJETIVO:

B Realizar todas las actividades de apoyo administrativo y de secretaria para la Direccidn.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

E. AUTORIDAD SOBRE:

F. FUNCIONES GENERALES:

- Director Financiero Administrativo

- Auxiliar Administrativo

1. Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de trabajo de la

institucion.

2. Definir, conjuntamente con el Director , las metas del drea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periddico que contemple todas las actividades a realizar.

4. Atender las personas que concurran a la Direccidn y derivar sus gestiones hacia las

oficinas respectivas.

5. Actuar en calidad de Mesa de Entrada del drea y llevar el registro de las documentaciones
y correspondencias recibidas y entregadas.

6. Llevara cabo los trabajos de redaccidn de correspondencia, digitalizacidn, procesamiento
de datos e impresién de documentos.

7. Llevar el control numérico y registro de la correspondencia emitida por el Director,
enviando copia al drea de origen, cuando el caso amerite.

8. Llevar la administracién de la Caja Chica, rindiendo mensualmente los comprobantes
sobre los fondos administrados
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Archivar, debidamente clasificados los expedientes, boletines, decretos, resoluciones,
circulares, recortes de prensa y demds documentos relacionados con la Direccidn.

Llevar indices analiticos actualizados y la recopilacion respectiva de reglamentos y
disposiciones que interesen a su superior para el cumplimiento de sus funciones.

Colaborar en la redaccién de la memoria anual de la Direccion y realizar las demas
actividades compatibles con sus funciones.

Registrar en la computadora la entrada y salida de expedientes.
Remitir los expedientes a las diferentes Unidades de la Direccidn.

Cumplir 'y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente.

Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico. Preferentemente cursando

Experiencia:

Conocimientos y

carreras del drea de las Ciencias Contables o Administrativas
— Estudios en Cursos de especializacidn del Sector Publico en los temas
de competencia del cargo.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 2 afios y mas.
- Experiencia general en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.
- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Otros - Manejo de herramientas informdaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, internet.
- Espafiol - Guarani
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A. DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

B. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DEL DEPARTAMENTO

C. OBJETIVO:

B Aplicar los principios, politicas, normas y procedimientos que interactian en el proceso
presupuestario en sus fases de programacion del anteproyecto de presupuesto, ejecucion,
modificacidn, control y evaluacidon del presupuesto asignado al FONDEC.

D. RESPONSABILIDAD ANTE :
- Direccion Financiera Administrativa

E. AUTORIDAD SOBRE:
- Funcionarios a su cargo

E. FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través del Director Financiero Administrativo, de las politicas

generales de trabajo de la institucion.

2. Definir, conjuntamente con el Director Financiero Administrativo las metas de la Unidad,
de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

3. Desarrollar, conjuntamente con el Director Financiero Administrativo, un plan de trabajo y
programa de accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.

4. Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

5.  Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

6. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a

los Informes comprometidos.

7. Elaborar los Informes correspondientes a su Departamento, de acuerdo a lo establecido
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10.

por la Direccidn Financiera Administrativa

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el departamento, de otras
Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestidn y trabajo del departamento a su
cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el departamento y mantener

informado a su superior.

Cooperar con los trabajos de otras Unidades del Departamento o de otras Dependencia,

de acuerdo ainstrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar en forma coordinada y conjunta con los demads departamentos, el
anteproyecto de presupuesto institucional conforme a los planes y programas.

Coordinar y supervisar el conjunto de actividades orientadas al andlisis, programacion y
ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos asignados a la Institucién, conforme a
las leyes, normas y reglamentos vigentes, con honestidad y transparencia.

Coordinar, supervisar y proponer a la Direccion Financiera Administrativa, el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Institucion.

. Analizar y proponer las necesidades de reprogramacion y ampliacion presupuestaria de

los Objetos del Gasto aprobados en el Presupuesto vigente, de acuerdo a las normas
establecidas en la Ley Anual de Presupuesto y su Decreto reglamentario.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los Informes de Ejecucién Presupuestaria, por
tipo de presupuesto, objeto de gasto y fuente de financiamiento, y remitirlos a
consideracion del Director, para los fines pertinentes.

Controlar la correcta afectacion de los gastos en los Objetos del Gasto correspondiente
conforme al Clasificador Presupuestario vigente, en el proceso de imputacién
preventiva previo a la obligacion.
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7. Proporcionar al Director Financiero Administrativo cualquier tipo de informacidn, en
forma oportunay confiable, acerca de la gestidn presupuestaria y financiera.

8. Generar y proponer para su aprobacion controles internos adecuados que posibiliten el
pago de salarios y gastos, en forma honesta y transparente.

9. Responder por la agilidad y diligencia en el tramite de las Solicitudes de Transferencia de
Recursos.

10. Supervisar el correcto registro de las documentaciones respaldatorias de las
erogaciones presupuestarias, conforme a la normativa vigente.

11. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, para la continuidad de
los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

12. Elaborar, proponery gestionar el Plan Financiero Anual de la Institucion.

13. Coordinar y responder por la agilizacion de los tramites pertinentes a la solicitud
del Plan de Caja mensual.

14. Coordinar la gestion y habilitacion de la Caja Chica y si correspondiere del Fondo
Rotatorio.
15. Previamente a la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, y conforme a las

politicas emanadas del Consejo Directivo y en coordinacién con las areas respectivas
debera realizar el POA institucional.
G. FUNCIONES GENERALES:

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluaciéon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.

Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.
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4.  Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

carreras del area de las Ciencias Contables o Administrativas

Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico. Preferentemente cursando

- Estudios en Cursos de especializacion del Sector Publico en los temas

de competencia del cargo.

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 2 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, internet.

- Espafiol - Guarani
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A. DENOMINACION DEL AREA: DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

B. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DEL DEPARTAMENTO

D. OBJETIVO :

Mantener actualizado el Inventario de Bienes que conforman el Patrimonio, asi como la

documentaciéon que acredite el dominio de los mismos, conforme a las normas de la

Contabilidad Publica, y a los procedimientos establecidos en el Manual de Uso de Bienes del

Estado

RESPONSABILIDAD ANTE :

- Direccién Financiera Administrativa
AUTORIDAD SOBRE :

- Funcionarios a su cargo

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

Tomar conocimiento, a través del Director Financiero Administrativo, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con el Director Financiero Administrativo las metas de la Unidad, de
acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con el Director Financiero Administrativo, un plan de trabajo y
programa de accion periédico que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cémo realizar los mismos.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los
Informes comprometidos.
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10.

Elaborar los Informes correspondientes a su Departamento, de acuerdo a lo establecido por
la Direccidn Financiera Administrativa.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el departamento, de otras
Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo del departamento a su
cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el departamento y mantener informado
a su superior.

Cooperar con los trabajos de otras Unidades del Departamento o de otras Dependencia, de
acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el registro y fiscalizacion general de los bienes muebles e inmuebles del FONDEC
en base a los inventarios y partes de altas, bajas y traspaso de bienes. El registro, custodia
y conservacion de los titulos de propiedad de la Institucidn, planos y contratos de obra que
afecten a dependencias de esta.

Realizar el control fisico de los bienes inventariados.

Fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos financieros administrativos establecidos
para su administracién, de conformidad con las normas y procedimientos que establece el
Manual de Patrimonio del Ministerio de Hacienda.

Producir informes para la autorizacidn fiscal, requeridos para las bajas, traspaso de bienes,
donaciones, permutas, desmantelamientos, etc., en base a las disposiciones legales
vigentes.

Elaborar cuadros consolidados de bienes de los estados agrupados por cuentas mayores e
instituciones, a fin de demostrar en cualquier momento la composicién del activo fijo de
propiedad del FONDEC.
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6. Fiscalizar la recepcidn, destino y conservacién de los bienes adquiridos por el FONDEC, por
cualquiera de los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones.

7. Fiscalizar la entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca por venta, remate publico,
permuta, donacién, desmantelamiento, y que disminuya o afecte el patrimonio de la
Institucion.

8. Asesorar en la elaboracidén del inventario inicial para lograr el cumplimiento de los sistemas
y procedimientos sobre la materia incluida la valuacidn de los bienes.

9. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, en el Manual de
Bienes Patrimoniales, en cuanto a la administracién, control, custodia, clasificacion y
contabilizacién de los bienes.

10. Certificar con su firma las actuaciones administrativas, balance, estados de informacion
patrimonial, cuadros e informes relacionados con los bienes en uso y los almacenados,
actas y demds documentos, conforme a las normas vigentes.

11. Realizar los trdmites pertinentes para la denuncia, sancién y/o recuperacién de los
bienes de la Institucion, sujetos de pérdidas, apropiacidn ilicita o dafios.

12.  Llevar el registro, y archivo del inventario de bienes muebles, inmuebles, rodados y otros
de la Institucidon debidamente valorizado, el revalto y la depreciacion de los mismos.

13. Controlar la realizacidn del inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas por la
dependencia del Ministerio de Hacienda y proveer los formularios requeridos al efecto.

14. Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignado la especificacién que
corresponda.

15. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legarles pertinentes en los relativo a la recepcidn,
destino y conservaciéon de los bienes adquiridos, que deban integrar el activo fijo de la
Institucion.

16. Intervenir en la entrega efectiva de los bienes cuya baja se produzca, y que afecte al
patrimonio del FONDEC.
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17. Comprobar que los inventarios de bienes en depdsito o almacenes y en uso estén
centralizados, archivados y registrados los informes, realizar el seguimiento y control de los
bienes.

18.  Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacidon de los inmuebles, vehiculos y otros
bienes que deber ser escriturados y que estén a cargo de la Institucion y remitir copias a los
organismos para su inscripcion y guarda.

19. Elaborar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la institucién.
20. Efectuar el control fisico por dependencia de los bienes del FONDEC

21. .Registrar el alta y la baja de todos los muebles y equipos, vehiculos y demas bienes de
uso, en el momento oportuno.

22. Mantener un inventario de todos los muebles e inmuebles y equipos, vehiculos y demas
bienes de uso, debidamente valuados, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Departamento de Patrimonio del Ministerio de Hacienda.

23. Tener registrados, bajo custodia, los titulos de las propiedades muebles e inmuebles del
FONDEC

24.  Fiscalizar por lo menos cada 6 (seis) meses o cuando el caso lo requiera, las existencias
fisicas de los bienes pertenecientes a la institucidn, reparticion o dependencia y establecer
si las especificaciones concuerdan con los registros en los inventarios; Si estos estdn
elaborados correctamente o si se necesita rehacerlos y corregirlos, en cuyo caso daran
cuenta de ello al superior respectivo a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Manual de Procedimientos que establece normas para la administraciéon, control y
régimen de formularios de los bienes del Estado.

25.  Verificar las entregas, devoluciones, altas, bajas traspaso de bienes, donaciones, etc., se
realicen conforme al régimen de comprobacidn establecido y si los elementos en servicio
estdn inventariados y contabilizados.




MANUAL DE ORGANIZACION,

Version

Presentacion

FONDO NACIONAL DE LA FUNCIONES Y CARGOS Pagina 87
CULTURA Y LAS ARTES i
Vigente desde
Cdoédigo : MOFC/01/10
Revision 00

H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y

Procedimientos vigentes.

3.  Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion

Vigentes institucionalmente.

4.  Evaluar porresultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidon vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

5. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

I. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — Titulo de Bachiller Humanistico o Técnico. Preferentemente cursando
carreras de las Ciencias Contables o Administrativas

- Estudios en Cursos de especializacidn del Sector Publico en los temas

de competencia del cargo.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 2 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 3 afios y mas.

— Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
correo electrdnico, internet.

- Espafiol - Guarani
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A. DENOMINACION DEL AREA : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
B. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE DIVISION (CAMBIE DEPARTAMENTO)
C. OBJETIVO:

Recibir y controlar la calidad y cantidad, y el estado de conservacion, custodiar y dar salida segun

el requerimiento de la Institucion y en forma documentada.

Realizar la distribucion de bienes y servicios generales y el control de almacén.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

- Direccion Financiera Administrativa

E. AUTORIDAD SOBRE:

- Areas de transporte-Limpieza

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

Tomar conocimiento, a través de la Direccion Financiera Administrativa, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con la Direccion Financiera Administrativa las metas del
Departamento, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con la Direccion Financiera Administrativa, un plan de trabajo y
programa de accidn periédico que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cémo realizar los mismos.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a los
Informes comprometidos.
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7.  Elaborar los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecido por la

10.

G.

Direccidn Financiera Administrativa.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el departamento, de otras
Unidades o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo del departamento a su
cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el departamento y mantener informado
a su superior.

Cooperar con los trabajos de otras Unidades del Departamento o de otras Dependencias, de
acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar con la UOC en elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones, sobre la base de
las metas y actividades previstas, a los créditos presupuestarios y a los pedidos de las
dependencias de la institucion y someter a consideracion del Director Financiero
Administrativo.

Efectuar las operaciones de recepcidon y custodia de los bienes adquiridos y elaborar
las Notas de Recepcion de Bienes. (ya vienen con las dérdenes, solo se firma pos
verificacién de lo ingresado).

Elaborar periddicamente una lista de materiales necesarios para el departamento y
someterla a consideracion del Director Financiero Administrativo, a fin de proceder a la
adquisicion de los mismos.

Recibir, controlar y entregar los bienes para su uso o consumo a las dependencias
solicitantes, asegurando la calidad, cantidad y especificaciones de los productos,
coordinando con los proveedores, las fechas y lugares de entrega conforme a la
programacion establecida. (Ya vienen conforme a lo pedido por UOC- SOLO SE
RECHAZA EN CASO DE DESPERFECTOS).

Mantener debidamente archivados los documentos respaldatorios de entrada y salida
de bienes en almacén, comprobantes de pedidos, presupuestos, contratos,




MANUAL DE ORGANIZACION,

Version Presentacion

FONDO NACIONAL DE LA FUNCIONES Y CARGOS Pagina 90

CULTURA Y LAS ARTES

Vigente desde

Cdoédigo : MOFC/01/10
Revision 00

10.

11.

12.

13.

14.

licitaciones, y demds elementos de trabajo e informar del movimiento para su correcta
contabilizacién, utilizando los formularios establecidos por los procedimientos. (NO
TENGO LOS FORMULARIOS ESTABLECIDOS PARA EL PROCEDIMEINTO).

Llevar un registro actualizado de los bienes adquiridos, especificando en fichas
individuales su costo, el destino dado a los mismos y los saldos de existencias en
depdsitos, e informar periddicamente acerca de las reposiciones necesarias. (SOLO SE
ELABORA INVENTARIO DE ENTRADA Y SALIDA- SIN TENER EN CUENTA EL COSTO, YA
QUE VIENE POR LICITACION).

Llevar un registro actualizado de proveedores y obtener informaciones de precios,
especificaciones y demds condiciones comerciales prevalecientes en el mercado

Asesorar al Director Financiero Administrativo en materia de adquisiciones, para lo cual
propondra los proyectos sobre normas y reglamentaciones necesarias.

Organizar el depdsito de utiles y materiales en los casos que amerite.

Confeccionar las érdenes de compra, sobre la base de los pedidos efectuados por las
dependencias de la institucion, previa adjudicacion por las autoridades.

Suministrar periddicamente al Area Contable de la institucién, las informaciones
relativas al movimiento de ingresos, egresos, saldos de inventario y demas novedades
relacionadas con las existencias de materiales. (NO SE CONTABILIZA)

Solicitar a todas las areas de la institucién, las informaciones necesarias de los bienes
materiales requeridos y la consolidacion de los mismos para elaborar el Plan de
Adquisiciones y la forma en que debe realizarse el abastecimiento oportuno, con
indicacidn de fecha, cantidad, lugar de entrega y modalidad de compra, tales como:
licitacién publica, (nacional e internacional) concurso de precios y compras directas.
(SOLO SE ENTREGA DE ACUERDO A LOS PEDIDOS SOLICITADOS INDIVIDUALMENTE
AUTORIZADO POR LA DIRECCION FINANCIERA).

Controlar y autorizar los egresos de bienes de almacenes. (EL EGRESO DE BIENES ES
AUTORIZADO POR LA DIRECCION FIANANCIERA).

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y de
procedimientos relacionadas con la tramitacidon de los pedidos internos, drdenes de
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

compra, cotizacion de precios y demds documentos reglamentarios.

Supervisar permanentemente que los movimientos de recepcidn y entrega de bienes
de almacenes estén debidamente registrados, documentados convenientemente y
ajustados a las especificaciones de los pedidos, tanto en cantidad como en calidad.

Controlar periédicamente los saldos del inventario permanente de elementos,
estableciendo su concordancia con las existencias fisicas en almacenes.

Comprobar que el almacenamiento de los bienes en Almacenes sea efectuado
conforme a las recomendaciones establecidas, teniendo en cuenta la naturaleza fisica
de los mismos.

Organizar catdlogos y listas de precios que le permitan realizar estudios de
presupuesto y adquisiciones y conocer el mercado de bienes.

Atender la provisidon de materiales de limpieza para uso en la institucion

Controlar el desempefio del personal que realiza tareas de limpieza, reparaciones o
mantenimientos en la institucion

Coordinar acciones para la realizacion de mantenimientos y reparaciones de
proveedores externos de servicios, controlar y certificar la realizacion de los mismos a
conformidad.

Llevar registros de mantenimiento de vehiculos, uso de combustibles conforme a la
normativa vigente y a los formularios anexos a este manual. SE PUEDE COLOCAR
CONTROLAR EL REGISTRO DE USO DE COMBUSTIBLE ENTREGADO POR EL AREA DE
TRANSPORTE.

Mantener archivos de todos los documentos relacionados a la gestion del drea.

FUNCIONES GENERALES:

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.
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2.  Someterse a evaluacién (cambie) por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de

evaluacion vigentes institucionalmente.

3.  Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al Departamento y expedirse

sobre los mismos en la brevedad posible.

4, Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

afines.

Bachiller o cursando la carrera de competencia del cargo o de carreras

— Otros estudios de especializacidn relacionados con la competencia del

cargo, de grado.

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 8 afios y mas.

— Experiencia en el sector publico de 4 afios y mas.
Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Conocimientos y

Habilidades funciones y el objetivo del cargo.

Otros

Trabajo en equipo.

correo electrdnico, internet.

Idioma Espafiol y Guarani

Manejo de herramientas informadticas Word, Excel, Power Point,
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DENOMINACION DEL AREA : DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO:
» Efectuar el control de ingresos y gastos, andlisis financieros y programacion de caja

RESPONSABILIDAD ANTE:

Direccidon Financiera Administrativa
AUTORIDAD SOBRE :

- Auxiliares
FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

Tomar conocimiento, a través de la Direccion Financiera Administrativa, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con la Direccion Financiera Administrativa, las metas del
Departamento, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con la Direccidn Financiera Administrativa, un plan de trabajo y
programa de accion periédico que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando
y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a
los Informes comprometidos.

Elaborar los Informes correspondientes al area , de acuerdo a lo establecido por la
Direccidn Financiera Administrativa
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8.

10.

w

© 00N O A

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos, de otras areas o de terceros que
tengan que ver con la gestion y trabajo a su cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el Departamento y mantener
informado a su superior.

Cooperar con los trabajos de otras reparticiones de la Direccién Financiera Administrativa
o de otras Dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Confeccionar los comprobantes y documentos para efectuar las erogaciones en los
distintos conceptos.

Registrar los ingresos recibidos por el FONDEC.

Llevar libros de bancos donde se registren diariamente los movimientos de ingresos y
egresos de cada una de las cuentas bancarias dispuestas a la orden de la institucion,
estableciendo los respectivos saldos.

Efectuar las conciliaciones de cuentas de los saldos bancarios.

Efectuar el control de ingresos y gastos, analisis financieros y programacién de caja.
Elaborar el plan financiero institucional.

Elaborar y controlar la ejecucién del Plan de Inversiones.

Elaborar los informes requeridos por los drganos de control

Responder por la agilidad y diligencia en el tramite de las Solicitudes de Transferencia de
Recursos.

Supervisar el correcto registro de las documentaciones respaldatorias de las
erogaciones presupuestarias, conforme a la normativa vigente.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, para la continuidad de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar, proponer y gestionar el Plan Financiero Anual de la Institucion.

Coordinar y responder por la agilizacion de los tramites pertinentes a la solicitud del
Plan de Caja en el Ministerio de Hacienda.

Coordinar la gestidn y habilitacidn de la Caja Chica y si correspondiere del Fondo
Rotatorio.

Registrar las transferencias de Recursos del Tesoro Nacional.

Confeccionar los Partes Diarios de Ingresos y Depdsitos, siguiendo lo establecido en el
manual de procedimientos.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Confeccionar las érdenes de pago para la liquidacidon de sueldos, gastos operativos y
de inversidn, verificar los descuentos y disponer la emision de los cheques y
entregarlos a los beneficiarios, con ajuste a los procedimientos establecidos en este
manual.

Informar diariamente al Area de Contabilidad acerca de las operaciones de ingresos y
egresos de fondos, y remitir los documentos respaldatorios para su registro y rendicién
de cuentas, conforme a los procedimientos establecidos.

Depositar diariamente los fondos ingresados por cualquier concepto en las cuentas
bancarias correspondientes e informar al respecto a la Direccion Financiera

Administrativa.

Proponer al Director financiero Administrativo, en forma periddica, el proyecto de plan
de pagos correspondiente y llevarlo a la practica una vez aprobado.

Mantener actualizados los saldos de las cuentas bancarias a cargo del FONDEC e
informar periddicamente sobre los mismos al Director Financiero Administrativo.

Participar en la elaboracién de propuestas prioritarias de gastos.

Participar en la elaboracién de planes financieros, proyectos de presupuesto, realizar los
controles de los documentos respaldatorios, de los egresos, elaborar las drdenes de
pago, entregar los cheques a los beneficiarios, y remitir las documentaciones al Area

Contable para su registro y rendicion de cuentas.

Resguardar los cheques, extractos de cuentas y talonarios de Cheques de la Institucion.

FUNCIONES GENERALES:

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.

Someterse a evaluaciéon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.

Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
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institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4.  Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los

mismos en la brevedad posible.

S. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion: — Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

carreras afines.

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.

— Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

— Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrdnico, Internet.

- ldioma Espafol y Guarani.
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A. DENOMINACION DEL AREA : DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
B. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. OBJETIVO:

B Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para registrar, analizar y

evaluar las operaciones financieras y patrimoniales realizadas por la institucion.

RESPONSABILIDAD ANTE:

Direccidon Financiera Administrativa
AUTORIDAD SOBRE:

Division Rendicion de Cuentas
FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

Tomar conocimiento, a través de la Direccidon Financiera Administrativa, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con la Direccidon Financiera Administrativa, las metas del

departamento, de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con la Direccidn Financiera Administrativa, un plan de trabajo

y programa de accién periddico que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando

y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a
los Informes comprometidos.
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10.

Elaborar los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecido por

la Direccidn Financiera Administrativa.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en el Departamento, de otras
reparticiones o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo a su cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el Departamento y mantener

informado a su superior.

Cooperar con los trabajos de otros Departamentos de la Direccidon Financiera
Administrativa o de otras Dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos

necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Requerir y recibir, de las dependencias de la institucidon la comprobacidn, codificacion e
informacidon de todas las operaciones contables ocasionadas por el manejo de los
comprobantes de pago, de operaciones presupuestarias y cuentas del pasivo, recibos
de ingresos, planillas, ordenes de compra, notas de recepcién de bienes, inventarios y
demads comprobantes utilizados en la gestidn financiera a que se refiere el Sistema
Integrado de Contabilidad y contabilizarlos siguiendo los procedimientos y el Plan de
Cuentas establecido por los organismos competentes.

Elaborar los balances mensuales, cuatrimestrales y anuales, estados contables vy
cuadros analiticos y estadisticos, segun corresponda, conciliar sus cuentas y

presentarlas a la Direccidn Financiera Administrativa

Realizar analisis de las operaciones registradas, elaborar el informe financiero anual y
de medicidn de resultados, comparando lo previsto en los planes y presupuestos con lo

ejecutado.

Registrar detalladamente la ejecucidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos e
Inversiones de fondos recibidos, de acuerdo con las leyes vigentes.

Suministrar datos financieros para la elaboracién de presupuestos, formacién de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

estadisticas y evaluacion de los programas a cargo del FONDEC.

Habilitar un registro permanente de todos los bienes pertenecientes al FONDEC, con

sus correspondientes valores expresados en moneda nacional.

Remitir periddicamente al Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la
Republica los informes de ejecucidn presupuestaria y balances respectivos, Direccion
Financiera Administrativa

Dirigir y coordinar las tareas del Area e informar periédicamente a la Direccién

Financiera Administrativa acerca de su funcionamiento.

Preparar y /o revisar las operaciones de Contabilidad y autorizar con su firma los

documentos que han de registrarse en el archivo del Sistema de Contabilidad.

Elaborar informes para la Direccidon Financiera Administrativa, con la amplitud y

periodicidad que se requiere.

Elaborar memorias anuales que revelen las actividades cumplidas por el Area y formular

recomendaciones tendientes al mejoramiento de los servicios a su cargo.

Preparar y/o revisar los asientos para el libro Diario y autorizarlos con su firma, para su

posterior registro contable.

Dirigir las operaciones de liquidacion contable del ejercicio fiscal, velar por la
contabilizacién total de los ingresos y los compromisos pendientes de pago y
programar los asientos de ajuste y cancelacidn de las cuentas de resultados utilizadas,

verificando su exactitud.

Elaborar el legajo de rendicién de cuentas de los ingresos y gastos; y, resguardar y

mantener un adecuado archivo de los mismos.

Realizar todas las actividades conexas con sus funciones.
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H. FUNCIONES GENERALES:
1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.
2. Someterse a evaluacidon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.
3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4.  Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

carreras afines.

Experiencia:

Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientosy _
Habilidades

funciones y el objetivo del cargo.

Otros

correo electrdnico, Internet.

- Idioma Espafiol y Guarani

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
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A. DENOMINACION DEL AREA : DIVISION DE RENDICION DE CUENTAS

B. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE DIVISION

OBIJETIVO:

* Preparar y archivar los soportes documentarios del registro contable de las
operaciones de ingresos y egresos en orden cronoldgico, previo control de forma y
fondo

RESPONSABILIDAD ANTE :
- Departamento de Contabilidad

AUTORIDAD SOBRE:

- Auxiliares

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

Tomar conocimiento, a través del Departamento de Contabilidad, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, las metas del area , de

acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, un plan de trabajo y
programa de accion periéddico que contemple todas las actividades a realizar.

Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando

y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a
los Informes comprometidos.
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10.

Elaborar los Informes correspondientes a la Division, de acuerdo a lo establecido por el
Departamento de Contabilidad.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Divisidn, de otras Divisiones

o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo de la Division a su cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Division y mantener informado a su

superior.

Cooperar con los trabajos de otras reparticiones, del Departamento de Contabilidad o de

otras Dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar el legajo de Rendicion de Cuentas de Ingresos y Gastos Presupuestarios,
segun la legislacion vigente.
resguardar y mantener un adecuado archivo de los legajos de Rendicién de Cuentas.

Solicitar a las Unidades de la institucion, los documentos o informes requeridos para
conformar los legajos de Rendicidn de Cuentas.

Elaborar los informes relacionados a las Rendiciones de Cuentas en la forma y plazos

establecidos por los Organismos de Control.
Realizar todas las actividades conexas con sus funciones.

Mantener actualizada la base de datos y/o archivos con temas relacionados a su
funcién (Normativa, base de datos y otros)
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H. FUNCIONES GENERALES:
1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.
2. Someterse a evaluacidon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente.
3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4.  Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

carreras afines.

Experiencia:

Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afos y mas.

Conocimientosy _
Habilidades

funciones y el objetivo del cargo.

Otros

correo electrdnico, Internet.

- ldioma Espafiol y guarani.

Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

- Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,
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C. DENOMINACION DEL AREA : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

D. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO

C. OBIJETIVO:
* Brindar apoyo en las areas de suministros, aseo y mantenimiento y transporte

D. RESPONSABILIDAD ANTE:
Direccién Financiera Administrativa
Direccidon Ejecutiva

E. AUTORIDAD SOBRE:

- Encargados de la Divisién Transporte-Suministros-

Mantenimiento

F. FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

11. Tomar conocimiento, a través de la Direccion Financiera Administrativa, de las politicas

generales de trabajo de la institucion.

12. Definir, conjuntamente con la Direccidn Financiera Administrativa, las metas del area, de

acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

13. Desarrollar, conjuntamente con la Direccién Financiera Administrativa, un plan de trabajo

y programa de accidn periddico que contemple todas las actividades a realizar.

14. Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando

y dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos.

15. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.

16. Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a
los Informes comprometidos.

17. Elaborar los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecido por

la Direccidn Financiera Administrativa.
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18.

19.

20.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos de Ia Divisién a su cargo, de
otras dependencias o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo de la
Departamento a su cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en el Departamento y mantener
informado a su superior.

Cooperar con los trabajos de otras reparticiones, del Departamento de Contabilidad o de
otras Dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Gestionar el mantenimiento de oficinas (iluminacién, ventilacidn, colocacién de cerraduras,
limpiezay otros) de las dependencias del FONDEC.

Gestionar el mantenimiento y controlar el uso de de equipos de oficina, aparatos y
vehiculos de propiedad de Ia Institucion.

Administrar el servicio de reproduccién de documentos (fotocopias) relacionados al
servicio que presta la Institucion.

Verificar el uso racional y adecuado de la central telefénica, en cuanto a la recepcién y
derivacién de llamadas telefdnicas.

Controlar el stock de dtiles de oficina y de elementos varios y distribuir los mismos a las
dependencias de la Institucion.

Coordinar con el personal auxiliar de limpieza, choferesy ordenanzas las tareas inherentes
a limpieza del edificio, reparto de documentos, etc.).

Procesar toda la documentacion recibida y remitida de la Direccion.
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H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy

Procedimientos vigentes.

2. Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion

vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los

mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

. PERFIL DEL CARGO

Formacion: Titulo Universitario de la carrera de competencia del cargo o de

carreras afines.

Experiencia: - Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mds.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 aflos y mas.

Conocimientosy _  Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Habilidades

funciones y el objetivo del cargo.

Otros — Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, Internet.

- ldioma Espafiol y guarani.
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E. DENOMINACION DEL AREA : DIVISION TRANSPORTE SUMINISTROS Y

MANTENIMIENTOS

F. DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DE DIVISION

OBIJETIVO:

* Preparar y archivar los soportes documentarios del registro contable de las
operaciones de ingresos y egresos en orden cronoldgico, previo control de forma y
fondo

RESPONSABILIDAD ANTE :
- Departamento de Contabilidad

AUTORIDAD SOBRE:

- Auxiliares

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO:

. Tomar conocimiento, a través del Departamento de Servicios Generales, de las politicas
generales de trabajo de la institucion.

Definir, conjuntamente con el Departamento de Servicios Generales, las metas del drea,

de acuerdo a los objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con el Departamento de Servicios Generales, un plan de

trabajo y programa de accidn periddico que contemple todas las actividades a realizar.

. Generar la dinamica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando

y dirigiendo sobre cémo realizar los mismos.

. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo,
cuidando de los logros de las metas propuestas.
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o

10.

G.

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a

los Informes comprometidos.

Elaborar los Informes correspondientes a la Division, de acuerdo a lo establecido por el
Departamento de Servicios Generales.

Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Divisidn, de otras Divisiones

o de terceros que tengan que ver con la gestion y trabajo de la Division a su cargo.

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Divisién y mantener informado a su

superior.

Cooperar con los trabajos de otras reparticiones, Departamento de Servicios
Generales, 0 de otras Dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos

necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Desarrollar las tareas de transporte de personas y reportar todos los viajes realizados
conforme a los formatos establecidos por la normativa de la Contraloria General de Ia
Republica.

Resguardar y mantener un adecuado archivo de los documentos manejados por su
area: registros de movimientos de vehiculos, suministros o provisién de materiales,

reparaciones realizadas, control del mantenimiento de cada bien de la institucidn.
Solicitar a las Unidades de la institucién, informes sobre bienes de uso con
desperfectos, y materiales o necesidades a programar su mantenimiento o

adquisicion.

Elaborar los informes relacionados a la gestion de su drea.
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5. Realizar todas las actividades conexas con sus funciones.

6. Mantener actualizada la base de datos y/o archivos con temas relacionados a su

funcién (Normativa, base de datos y otros)

H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir Disposiciones,

vigentes.

Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos

2. Someterse a evaluacion por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion

vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los

mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.

l. PERFIL DEL CARGO

Formacion: - Bachillerato concluido o Competencia para el cargo.

Experiencia:

- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 3 afios y mas.

- Experiencia general en cargos y funciones similares de 5 afios y mas.

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas.

Conocimientos y - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las

Habilidades

funciones y el objetivo del cargo.
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A. DENOMINACION DEL AREA

B. DENOMINACION DEL CARGO :

C. OBJETIVO:

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO

B Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el monitoreo y

evaluacidn de los proyectos tutelados por el FONDEC.

D. RESPONSABILIDAD ANTE:

- Director Ejecutivo

D. FUNCIONES DE NIVEL JERARQUICO:

1. Tomar conocimiento, a través de la Direccion Ejecutiva de las politicas, definidas en el nivel

del Consejo Directivo.

2. Definir, conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, las metas de la Unidad.

3. Planificar, conjuntamente con las Unidades a su cargo, las actividades generales a realizar

para cumplir con las metas de la Unidad.

4. Organizar y Coordinar eficientemente todas las actividades de la Unidad, cuidando de
presentar resultados concretos de gestion, atendiendo los factores de simultaneidad,

oportunidad, y colaborar con las sugerencias para el mejoramiento en la ejecucién de los

proyectos.

5. Controlar la ejecucidon real y eficiente de los proyectos.

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar el Programa Anual de la Unidad, en concordancia con el Plan del Consejo

Directivo relacionado a la materia, y someterlo a consideracion de la Direccién Ejecutiva,

para su aprobacion.
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10.

11.

Elaborar y mantener actualizado un sistema de seguimiento de los proyectos en
ejecucion, y presentarlo cada vez que los directivos lo soliciten.

Controlar los porcentajes de otorgamiento por cada disciplina, asi también elaborar en
forma separada la informacién de los proyectos financiados parcialmente.

Notificar al Director Ejecutivo en forma oportuna, los incumplimientos o errores en cuanto
a otorgamiento sin cumplir requisitos tales como criterios bdsicos, documentos o
requisitos faltantes, etc.

Elaborar una base de datos de los beneficiarios de proyectos con datos esenciales para su
ubicacidn, drea artistica, cronogramas, fechas de otorgamiento de fondos, y todos los
datos necesarios para la toma de decisiones.

Monitorear la ejecucion de cada proyecto, e informar periddicamente (mensual) a su jefe
inmediato.

Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y electrénica de la
documentacidn e informes realizados.

Realizar evaluaciones fisicas de la ejecucidn de los proyectos, asistiendo en eventos en
forma aleatoria. Para tal efecto deberd solicitar autorizacién de su inmediato superior y
coordinard con los miembros del Consejo para la visita de inspeccién, a efectos de la
racionalizacién de gastos de traslados.

Realizard el seguimiento y control del cumplimiento de los reembolsos, garantias, y
devoluciones de los aportes, debiendo comunicar esta gestién en forma periddica.
Elaborard un registro de dicho seguimiento.

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las distintas garantias presentadas a
FONDEC, en los procesos de contratacidon y ejecucion de los diferentes contratos, como
ser: Garantia de la oferta, garantia por el anticipo, garantia de fondos de reparo y
cualquier otra garantia requerida por la institucion.

Las demas atribuciones que sean necesarias para ejecutar sus tareas de monitoreo y
seguimiento.
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H. FUNCIONES GENERALES:

1. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes.

2. Someterse a evaluacidon por resultados, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente.

3. Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente, a los funcionarios a su cargo.

4. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible.

5. Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior.
I. PERFIL DEL CARGO

Formacion:

Titulo Universitario o experiencia equivalente..
— Otros estudios de especializacion relacionados con monitoreo vy
seguimiento de proyectos

Experiencia:

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 4 afios y mas.

Conocimientosy - Conocimientos y habilidades sobre los temas especificos de las
Habilidades funciones y el objetivo del cargo.
Otros - Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point,

correo electrénico, internet.
- Idiomas Espafiol / guarani




