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POR LA CUAL SE MODIFICA EL ORGANIGRAMA Y EL. MANUAL DE
ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

RESOLUCION N° 89B /14.

Asuncion, 26 de noviembre de 2014.
VISTO:

La necesidad de ajustar la Reglamentacion pertinente a ser aplicada en la organizacion,
funciones y cargos para el FONDEC vy;

CONSIDERANDO:

Que, que es de vital importancia evitar Reglamentaciones que traten del mismo tema y sea
contradictorias, el Consejo de Directivo del FONDEC aprueba los manuales elaborados por el Lic.
Venicio Sanchez, Director Ejecutivo, en Acta N° 613 de fecha 26 de noviembre de 2014,

POR TANTO
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES EL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDEC
RESUELVE

Art 1. APROBAR el Organigrama y Manual de organizacién, funciones y cargos elaborados

por el Lic. Venicio Sanchez, Director Ejecutivo del FONDEC y que forman parte de esta
resolucion.

Art 2. ESTABLECER que todas las reglamentaciones, que vayan en contradiccion a lo

establecido por el “Organigrama y el Manual de organizacion, funciones y cargos”, quedan
expresamente derogadas por esta Resolucion. -

Art.3. Anotese, comuniquese y archivese.-

W/
CATAKINA-O!

Miembro Miembro

FRANCISCO RUSSO
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iembro

CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDEC
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RESOLUCION N° 89B /14.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

FONDO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES (FONDEC)

1. Modificar el organigrama general del Manual de Organizacion, Funciones y Cargos de la pagina 8 ,
cuya estructura Organica y funcional sera como sigue:

Estructura Organica y Funcional

CONSEJO DIRECTIVO
| aubmomia | JURADOSDE

Auditoria
Auditoria de |
_ Gestién |

| COMITEDE |
EVALUACION DE -

___OFERTAS |

DIRECCION EJECUTIVA

COMUNICACION ¥ f

TALENTO HUMAHD

DCRECCION FIHANE!ERA
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Dejar sin efecto las paginas 13, 14 y 15 del Manual de Organizacion, Funciones y Cargos. Las
funciones del Comité de Evaluacion estan aprobadas en el punto 19 de la Presente
Resolucion.

Dejar sin efecto las paginas 40 del Manual de Organizacion, funciones y Cargos.

. Enla pagina 41, modificar el punto E que quedara redactado como sigue:

E. AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Secretaria General

- Direccion Financiera Administrativa

- Departamento de Proyectos

- Asesoria Juridica

- Comunicacion y Eventos

- Unidad Operativa de Contrataciones

- Departamento de Gestion de Talento Humano.

. En la pagina 42, modificar el punto 2 de las Funciones especificas de la Direccion Ejecutiva

que quedara redactado como sigue: Participar de todas las reuniones del Consejo. La
Elaboracion de las Actas del Consejo Directivo del Fondec estard a cargo de la Secretaria
General.

En la pagina 42, dejar sin efecto el punto 9 de las Funciones Especificas de la Direccion
Ejecutiva. El Monitoreo de Proyectos estara a cargo del Departamento de Proyectos.

En la pagina 43, dejar sin efecto el punto 19 de las Funciones Especificas de la Direcciéon
Ejecutiva. La administracion de la pagina Web estara a cargo de la Secretaria General.

Dejar sin efecto las paginas 46, 47, 48, 51, 52 y 53 del Manual de Organizacion, Funciones y
Cargos. Las funciones de la Unidades de Comunicacion y Eventos y U.O.C. estan aprobadas
en el punto 19 de la presente Resolucion

En la pagina 56, modificar la Denominacién del Area que quedara redactado como sigue:
Departamento de Gestion de Talento Humano.

.En la pagina 56, modificar la Denominacion del Cargo que quedara redactado como sigue:

Jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano.

En la pagina 62, dejar sin efecto Autoridad sobre Responsable de Archivo.

En la pagina 63, dejar sin efecto los puntos 7, 8 y 9 de las Funciones Especificas de la
Secretaria General. Las funciones de descriptas en los puntos 7, 8 y 9 quedaran a cargo del
Departamento de Proyectos.

En la pagina 66, dejar sin efecto los puntos 7, 8, 12, 14 y 15 de las Funciones Especificas de
la Secretaria Mesa de Entrada. Las funciones descriptas en los puntos 7 y 8 estaré a cargo de
la Secretaria General. Las funciones descriptas en el punto 12 estara a Cargo de la Unidad de
comunicacion y Eventos. Las funciones descriptas en el punto 14 estara cargo del
Departamento Administrativo y las funciones descriptas en el punto 15 estara a cargo del
Departamento de Proyectos.
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14.

En la pagina 68, modificar el punto D. que quedara redactado como sigue: Responsabilidad
ante: Jefe del Departamento de Proyectos.

En la pagina 77, modificar el punto A. que quedara redactado como sigue: Denominacion del
Area: Departamento Administrativo.

En la pagina 77, modificar el Punto B. que quedara redactado como sigue: Denominacion del
cargo: Jefe del Departamento Administrativo.

En la pagina 101, modificar el punto D. que quedara redactado como sigue: Responsabilidad
ante: Departamento Administrativo.

Dejar sin efecto las paginas 110, 111 y112 del Manual de Organizacion, Funciones y Cargos.
En el punto 19 se aprueban las funciones del Departamento de Proyectos.

. Aprobar las Funciones del Comité de Evaluacion, Comunicacion y Eventos, Unidad

Operativa de Contrataciones y Departamento de Proyectos como sigue:

. DENOMINACION DEL AREA: COMITE DE EVALUACION

DENOMINACION DEL CARGO: COMITE DE EVALUACION

OBJETIVO: Calificar con absoluta independencia de criterio, las propuestas de los oferentes,
evaluar las ofertas y emitir un dictamen como base para la adjudicacion de todo Llamado a Concurso y
Licitacion Publica llevada a cabo por ¢l Fondec, acompafiando una resefia cronolégica de los actos del
procedimiento, el analisis de las ofertas y las razones para admitirlas o rechazarlas, en cumplimiento a
lo establecido en la Ley N° 2.051/03 “De Contrataciones Publicas”

CONFORMACION: Por Resolucién del Consejo Directivo se constituye el Comité de Evaluacion y
estara presidido por el Director Ejecutivo

Conforme a la Resolucion DNP N° 1285/09 del 18/08/09. uno de los integrantes del Comité de
Evaluaciones debe tener certificado de la mencionada institucién por haberse capacitado en el curso
sobre Comité de Evaluacion de dicha institucion.

D. RESPONSABILIDAD ANTE: Consejo Directivo

E. AUTORIDAD SOBRE: Ninguna. Es 6rgano independiente, Auténomo.

F. FUNCIONES GENERALES:

I. Coadyuvar en la conformacién de grupos de trabajo multidisciplinarios que estudiaran el aspecto
técnico y economico — financiero de las ofertas presentadas

2. Verificar los Informes Econémico - Financiero, Técnico y Juridico de las propuestas analizadas y

la conclusion final elevada a consideracion del Consejo Directivo para su Resolucion final /—
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. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer las funciones del Comité de Evaluacion Institucional establecida en el Articulo 27 de la
ley N°2.051/03 “De Contrataciones Publicas” en el ambito del FONDEC.

2. Conformar grupos de trabajo multidisciplinarios que estudiaran el aspecto técnico Y economico —
financiero de las ofertas presentadas, cuyo resultado serd elevado por escrito y debidamente
firmados por sus componentes al Comité de Evaluacion.

3. El estudio de las ofertas en sus aspectos legales sera efectuado por la Asesoria Juridica de la
Institucién, cuya conclusion sera también elevada al Comité para su consideracion.

4. Analizar los Informes Econémico — Financiero, Técnico y Juridico de las propuestas realizadas y
elaborar una conclusion final que sera elevada al Consejo Directivo para su Resolucion final, a
través de la Unidad Operativa de Contratacion.

{

DENOMINACION DEL AREA; COMUNICACION Y EVENTOS

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE/A DE COMUNICACION Y EVENTOS

. OBJETIVO: Realizar todas las actividades de asistencia directa al Consejo Directivo y a la Direccion
Ejecutiva en todo lo que se refiera a las relaciones piiblicas mantenidas con el publico, beneficiarios,
organismos nacionales ¢ internacionales y el manejo de la agenda institucional.

RESPONSABILIDAD ANTE: Director Ejecutivo
. FUNCIONES GENERALES:

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

b. Definir, conjuntamente con el Consejo Directivo y el Director Ejecutivo, las metas del area, de
acuerdo a los objetivos propuestos por la institucién.

¢. Desarrollar, conjuntamente con el Director Ejecutivo, un plan de trabajo y programa de accién
periédico que contemple todas las actividades a realizar.

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

e. Someterse a evaluacion por resultado, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes en la institucion

f. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos al area y tramitar los mismos en la

g.

brevedad posible.
Realizar los trabajos de la Institucion encomendados por su Superior. @
4]
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS;

Coordinar las actividades a su cargo con las actividades de la Secretaria General, Unidad de
Proyectos y la Direccion Administrativa.

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

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

Ejecutar el Programa y organizar la elaboracion y distribucion de invitaciones para actos
organizados por la institucién y controlar el cumplimiento de los programas establecidos.
Coordinar con todas las dependencias de la institucién las actividades de difusion de
informaciones de interés para otros organismos y el publico en general.

Tomar conocimiento de las visitas a ser realizadas por Miembros del Consejo Directivo y/o el
Director Ejecutivo, y promocionar 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 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 de los Miembros del Consejo Directivo y/o del Director
Ejecutivo al exterior y difundir y promocionar todas las actividades que se desarrollen.

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

Preparar la agenda de actividades culturales de los proyectos adjudicados por el Consejo
Directivo,

Administrar y actualizar las paginas oficiales del Fondec en las redes sociales dando

promocion a las actividades apoyadas por la institucion

H. PERFIL DEL CARGO

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

Experiencia: Experiencia especifica en cargos y funciones iguales de 1 afio o mas

Conocimiento y Habilidades:

- Conocimiento y habilidades sobre los temas especificos de las funciones y objetivos del cargo.
- Buen manejo de las Relaciones Publicas
- Conocimiento de Protocolo.

Otros;

- Mangjo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, correo electronico, internet.
- Idiomas: Espaiiol y Guarani.
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DENOMINAC]SN DEL AREA: UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES

O

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el manejo y

tramite de todas las contrataciones de bienes y servicios de la institucion, de acuerdo a los
procedimientos previstos en la Ley 2051/03

=

RESPONSABILIDAD ANTE: Director Ejecutivo

E. FUNCIONES GENERALES:

a,

Tomar conocimiento a través del Consejo Directivo y del Director Ejecutivo de las politicas,
definidas en el nivel del Consejo Directivo.

b. Definir, conjuntamente con la Direccion Ejecutiva, las metas de la Unidad’

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

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

Controlar la ejecucion racional del presupuesto general proyectado para la institucién
atendiendo los criterios de economia, eficiencia y eficacia.

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

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

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

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

Resguardar las Actas del Comité de Evaluacion, 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 v gestiones relativas a la ejecucion de las
Licitaciones aprobadas por el Consejo Directivo.

F. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

o

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) para cada ejercicio fiscal vigente y presentar
para su aprobacion por el Consejo Directivo antes del 28 de febrero

Ejecutar las acciones de planificacién programacion, contratacion v control de las
adquisiciones y locaciones de todo tipo de bienes, servicios en general, consultorias y demas
servicios relacionados con las mismas

Elaborar los Plicgos de Bases y Condiciones conforme a las normativas vigentes

Realizar los llamados de Licitaciones, concursos o compras directas conforme a las normativas
vigentes

Realizar conjuntamente con la Direccion Administrativa, el seguimiento de los contratos
adjudicados por el Consejo Directivo hasta su finalizacion.

Realizar la actualizacion cuando sea necesario de la base del SICP =
@. 5 ,
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g. Elaborar los proyectos de Resoluciones , Contratos y 6rdenes de compra de bienes y servicios
de los correspondientes llamados

h. Realizar las demas funciones establecidas a la Unidad Operativa de Contrataciones en la Ley
2051/03 y el Decreto N° 21.909/03

1. Mantener ¢l archivo en forma ordenada toda la documentacién relacionada con los concursos
y licitaciones convocadas por la Entidad, consistente basicamente en lo siguiente:

1.
1l.
iil.
v.

Vi,
vil,
Viil.
1X.
X.
xi,
Xil.

Pliego de Bases y Condiciones

Resolucion de aprobacion del Pliego

Circulares Modificatorias del Pliego

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria expedida por la Direccion
Administrativa.

Publicacion periodistica o a través del Sistema de Informacién de Contrataciones
Publicas.

Acta de Apertura de Ofertas

Informe Economico — Financiero, Técnico y Juridico de las ofertas.

Informe de Conclusion del Comité referido al estudio de las ofertas.

Resolucién o Disposicion de Aprobacion y Adjudicacion de la Licitaciéon o Concurso.
Contrato de Adjudicacién debidamente firmado.

Acta de recepcion final, bienes y servicios contratados.

Otras Documentaciones que correspondan a las Licitaciones Piblicas o Concurso de
Ofertas

). Organizar catilogos y listas de precios que le permitan realizar estudios de presupuesto y
adquisiciones y conocer el mercado de bienes - UQC
G. PERFIL DEL CARGO

Formacion: Titulo Universitario de la carrera de Administracion, Contabilidad, Derecho o de carreras

afines.

- Otros estudios de especializacién relacionados con la competencia del cargo.

Experiencia:

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

- Experiencia en el sector publico de 2 afios y mas
Conocimiento y Habilidades: Conocimiento v habilidades sobre temas especificos de las funciones y
objetivos del cargo.
Otros: Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, internet.
Idiomas: espaifiol y guarani

A. DENOMINACION DEL AREA‘l: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

B. DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

C. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para la

g 7

D. recepcion, analisis y monitoreo de los proyectos tutelados por el Fondec. % ]
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E. RESPONSABILIDAD ANTE: Director Ejecutivo

F. AUTORIDAD SOBRE: la Seccion de Analisis de Proyectos, Seccién de Monitoreo de Proyectos v la
Seccion de Archivo.

G. FUNCIONES GENERALES:

a.

i

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

Definir, conjuntamente con la Direccién Ejecutiva, las metas de la Unidad

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

Organizar y coordinar eficientemente todas las actividades de la Unidad, cuidando de
presentar resultados concretos de gestion, atendiendo los factores de simultancidad,
oportunidad, y colaborar con las sugerencias para ¢l mejoramiento de los proyectos.

Controlar la ejecucion real y eficiente de los proyectos

Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones, Decretos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos vigentes

Someterse a evaluacién 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 a la Unidad y expedirse sobre los
mismos en la brevedad posible

Realizar otros trabajos de la institucion encomendados por su Superior

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Elaborar el Programa Anual de la Unidad, en concordancia con el Plan del Consejo Directivo
relacionado a la materia y someterlo a consideracién de la Direccion Ejecutiva

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

Controlar los porcentajes de otorgamiento por cada disciplina y departamento, asi también
claborar en forma separada la informacion de los proyectos financiados parcialmente.
Notificar al Director en forma oportuna, los incumplimientos o errores en cuanto a
otorgamiento sin cumplir requisitos tales como criterios basicos, documentos o requisitos
faltantes. et.

Elaborar una base de datos de los beneficiarios de proyectos con datos esenciales para su
ubicacion, area artistica, cronograma, fechas de otorgamiento de fondos, v todos los datos
necesarios para control de rendicion de cuentas v la toma de decisiones.
Informar a los proyectistas los motivos por el cual sus proyectos no fueron aprobados,

I
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g. Recepcionar las carpetas de proyectos aprobados y desembolsados por la Direccion
Administrativa y Financiera y remitir al Archivo para su registro informatico y control
posterior

h. Informar en forma oportuna a la Direccion Ejecutiva sobre el incumplimiento de la ejecucion
de los proyectos aprobados y adjudicados por ¢l Consejo Directivo.

PERFIL DEL CARGO
Formacion: Titulo Universitario en Contabilidad, Administracién o Derecho y Otros estudios de
especializacion con monitoreo y seguimiento de proyectos.

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

Conocimiento y Habilidades: Conocimiento y habilidades sobre temas especificos de las funciones y
objetivos del cargo.

Otros: manejo de herramientas informaticas Word., Excel, Power Point, correo electrénico, internet,
Idiomas: Espafiol v Guarani .

. DENOMINACION; SECCION ANALISIS DE PROYECTOS

-

. DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE SECCION ANALISIS DE PROYECTOS

. OBJETIVO: Planificar, organizar y controlar todas las actividades necesarias para el estudio v
analisis de los proyectos que son presentados al Fondec

. RESPONSABILIDAD ANTE: Jefe de la Unidad de Proyectos

. FUNCIONES GENERALES:

a. Tomar conocimiento, a través de la Unidad de Proyectos, de las politicas generales de trabajo
de la institucion

b. Definir, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, las metas del area, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la Institucion

¢. Desarrollar, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, un plan de trabajo y programa de
accion periddico que contemple todas las actividades a realizar.

d. Llevar los registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes y a
los informes comprometidos,

¢. Elaborar los informes correspondientes a la Seccion. de acuerdo a lo establecido por la Unidad
de Proyectos
f. Atender las consultas, orientaciones o reclamos recibidos en la Seccién, de otras Unidades o

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

g. Cooperar con los trabajos de otras secciones de la Unidad de Proyectos o de otras Unidades de
la Institucion, de acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios.

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

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

J. Tomar conocimiento de todos los documentos dirigidos a la Seccién y expedirse sobre los
mismos en la brevedad /-
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F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recepcionar las carpetas de proyectos que estén completos conforme a las Normas y
Resoluciones vigentes aprobados por el Consejo Directivo

Clasificar, realizar un registro de las carpetas recibidas y verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos a cada disciplina de los proyectos presentados a la Unidad.
Comunicar por escrito a los proyectistas sobre ¢l estado de sus carpetas de proyectos a fin de
informarles si los mismos estan incompletos, fueron rechazados o aprobados por el Consejo
Directivo.

Analizar las documentaciones y ¢l contenido de los proyectos presentados a la Unidad, e
informar al Jefe de la Unidad de Proyectos.

Producir informes sobre la situacién general v particular de los proyectos presentados a la
Unidad

Adjuntar a las carpetas de proyectos, las Notas de reprogramacion presentada por los
proyectistas y comunicar a los mismos las decisiones del Consejo Directivo con relacion a
dicha solicitud

Elaborar cuadros estadisticos de los proyectos presentados a la Unidad, a fin de demostrar la
distribucion de los mismos por Disciplinas y por departamentos.

\

A | . :
A. DENOMINACION DEL AREA;| SECCION DE MONITOREO DE PROYECTOS

B. DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE SECCION DE MONITOREO DE PROYECTOS

C. OBJETIVO: Efectuar ¢l control de la ejecucion de los proyectos aprobados por el Consejo Directivo
del Fondec.

D. RESPONSABILIDAD ANTE: Jefe de la Unidad de Proyectos

E. FUNCIONES GENERALES:

a.

@

S

Tomar conocimiento, a través de la Unidad de Proyectos, de las politicas generales de trabajo
de la Institucion.

Definir, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, las metas de la Seccion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la Institucion

Desarrollar, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, un plan de trabajo y programa de
accion periodica que contemple todas las actividades a realizar.

Llevar registro de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes v a los
informes comprometidos.

Elaborar los informes correspondientes al area, de acuerdo a lo establecido por la Unidad de
Proyectos.

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.

Mantener informado al superior sobre todo lo que ocurre en la Seccion.

Cooperar con los trabajos de otras reparticiones de la Unidad de Proyectos o de otras
dependencias, de acuerdo a instrucciones recibidas en los casos necesarios.

Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas v
Procedimientos vigentes. -
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Someterse a evaluacion por resultados, por parte del Consejo Directivo, de acuerdo a las
politicas y sistemas de evaluacion vigentes institucionalmente.

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

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

F. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

A. DENOMINACION DEL AREA: SECCION ARCHIVO 1

Realizar el registro de las obligaciones que cada proyectista debe cumplir con el Fondec una
vez abonado el monto adjudicado en forma total o parcial.

Supervisar in situ la gjecucion de los proyectos e informar a la Unidad de Proyectos sobre €l
avance v calidad de los mismos

Informar a la Unidad de Proyectos sobre el calendario de actividades de ejecucion de los
proyectos adjudicados.

Informar a la Unidad de Proyectos sobre el incumplimiento de las obligaciones en la ejecucion
de los proyectos aprobados

Registrar a través de fotos, filmaciones y cualquier otro medio sobre la ¢jecucion o falta de
ejecucion de los proyectos aprobados.

Archivar debidamente clasificados los informes, notas, memorando relativos al Monitoreo de
los proyectos aprobados
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B. DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE SECCION ARCHIVO

C. OBJETIVO: Clasificar, archivar y resguardar las carpetas de proyectos aprobados por ¢l Consgjo
Directivo del Fondec.

D. RESPONSABILIDAD ANTE: Unidad de Proyectos

E. FUNCIONES GENERALES.

a.

b.

Tomar conocimicnto, a través de la Unidad de Proyectos, de las politicas generales de trabajo
de la Institucion

Definir, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, las metas de la Seccion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion.

Desarrollar, conjuntamente con la Unidad de Proyectos, un plan de trabajo y programa de
accion periodico que contemple todas a actividades a realizar

Llevar registros de las actividades realizadas de acuerdo a los procedimientos vigentes v a los
informes comprometidos.

Elaborar los informes correspondientes a su Seccion, de acuerdo a lo establecido por la Unidad
de Provectos.

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

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Seccién y mantener informado a su
Superior.

Cooperar con los trabajos de otras areas de la Unidad de Proygctos o de otras dependencias, de
acuerdo a instrucciones recibidas, en los casos necesarios, @
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fondec

Cumplir y hacer cumplir las 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 y expedirse sobre los mismos
en la brevedad posible.

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

F. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar, clasificar y archivar por disciplinas y por afio las carpetas de proyectos aprobados

b.

d.

€.
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Miembro Miembro Miembro

por el Consejo Directivo del Fondec

Registrar en el sistema informatico los datos necesarios para su identificacion posterior a los
proyectos aprobados que presentaron o no su rendicion de cuentas total o parcial.

Informar mensualmente a la Unidad de Proyectos sobre el estado de las carpetas de proyectos
y demas documentos que se encuentran en el archivo.

Informar a requerimiento de la Unidad de Proyectos o de otras dependencias de la institucién
sobre la situacion de las carpetas de proyectos que se encuentran en el archivo.

Presentar mensualmente a la Unidad de Proyectos un informe v cuadro estadistico de los

proyectos aprobados por el Consejo Directivo y en especial de los proyectos que faltan la
Rendicion de cuentas.

2> s

CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDEC



