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RESOLUCION N° 1416/2017

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE ACCION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 941/2015.

Fernando de la Mora, 20 de noviembre'de 2017.

VISTO: El Decreto N° 9235/1995, “Por el cual se crea la Secretaria de Accién Social
dependiente de la Presidencia de la Republica”, y faculta a la misma a establecer las
medidas adecuadas para la optimizacién de los recursos para el logro de la misién
y vision institucional.

El Decreto N° 6657/2017, “Por el cual se establece que para la ejecucion del
Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2017 de los Organismos y
Entidades del Estado (OEE), sequird vigente el presupuesto de ingresos, gastos, y
financiamiento aprobado por la Ley N° 5554/2016 “Que aprueba el Presupuesto
General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2076" y sus modificaciones al 31 de
diciembre de 2016, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley N°
1535/1999, “De Administracién Financiera del Estado”.

El Decreto N° 6715/2017, “Por el cual se modifica el Decreto N° 4774/2016, “"Que
reglamenta la Ley N° 5554, del 05 de enero de 2076, “Que aprueba el Presupuesto
General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2016", vigente para el Ejercicio Fiscal
2017."

La Resolucion N° 94172015, “Por la cual se aprueba el Manual de Funciones de la
Secretaria de Accién Social de la Presidencia de la Republica”.

La Resolucién N° 513/2017, “Por la cual se aprueba el Organigrama Institucional de
la Secretaria de Accién Social, dependiente de la Presidencia de la Republica, y se
abroga la Resolucién N° 699/2016".

CONSIDERANDO: El Memorandum DGDP N° 1185/2017, de la Direccién de Gestién y Desarrollo de
' Personas, por el que se dirige al Sefior Ministro, a los efectos de elevar la version
final del Manual de Funciones de la Secretaria de Accion Social de la Presidencia
de la Republica, para su correspondiente aprobacién por acto administrativo y su
posterior socializacién. Y manifiesta: la propuesta elevada corresponde al Manual
de Funciones de la SAS, en su Versiéon 01, de conformidad a los antecedentes
metodoldgicos y procedimientos llevados a cabo hasta llegar a la version hoy
presentada, que pasara a sustituir los documentos actualmente coexistentes y que
responde a los estandares minimos del MECIP y a los requisitos del Sistema de
Gestién de la Calidad: Al respecto, cabe mencionar que posterior a su tratamiento
en el seno del Comité de Control Interno se han realizado verificaciones del
contenido en cuanto a funciones especificas de algunas areas, las cuales son
consideradas afines en el sentido de evitar superposicién de funciones o
descuidos en ‘cuanto al alcance de las responsabilidades y a fin de garantizar el
cumplimiento 6ptimd de las atribuciones de cada unidad organizativa. Para el
efecto, se ha recurrido a dictdmenes de la Direccion de Asesoria Juridica, que
- ___guardan relacién con el analisis de referencia, asi como a los manuales de
igagr'j Pf ——procedimiento de aquellas que cuentan con dicho documento. El mismo se divide

. SOCIAL en dos estructuras principales: las Generalidades del Manual que abarca los
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RESOLUCION N° 1416/2017

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE ACCION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 941/2015.

Fernando de la Mora, 20 de noviembre de 2017.

objetivos del manual, el alcance del mismo, definiciones de importancia, sistema
de reemplazo, funciones generales, competencias; estos tres Ultimos definidos por
niveles jerarquicos, y la correspondiente estructura organizativa institucional y una
segunda en la que describen las especificidades por cargo. Finalmente se deja
constancia que el mismo debe ser periddicamente revisado y actualizado a efectos
de su utilidad ante los constantes cambios inherentes a la dindmica de la
organizacion.

Que, el Decreto N° 9235/1995, en su articulo 3° expresa: “"Facultase a la Secretaria
de Accién Social a establecer su estructura y reglamentar el ejercicio de sus
atribuciones y funciones segun lo dispuesto en el presente Decreto y en el
ordenamiento legal vigente para el Sector Publico."

Que, es facultad del Ministro = Secretario Ejecutivo dictar todas las resoluciones
que sean necesarias para la consecucién de los fines de la Secretaria, pudiendo
establecer las directrices necesarias para la organizacién y funcionamiento de la
Secretaria de Accién Social, a fin de obtener la mayor eficiencia en el desempefio
de la misma.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar el Manual de Funciones de la Secretaria de Accion Social dependiente de
la Presidencia de la Republica, el cual forma parte de la presente como Anexo |,
con trescientas doce (312) paginas, con vigencia a partir de la fecha de emisiéon de

la presente.
Articulo 2° Abrogar la Resolucién N° 941/2015.
Articulo 3° Comunicar a quienes corresponda y cumplida archivar.
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL

L. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Presentacion

El Manual de Funciones de la Secretaria de Accion Social dependiente de la Presidencia de la
Republica, describe las funciones de los cargos incluidos en la estructura organizacional de la
institucion.

El documento fue desarrollado utilizando la metodologia de exposicion descriptiva y contempla

las funciones de las diversas dependencias de la institucion desde el/la Ministro/a - Secretario/a
Ejecutivo/a hasta los sectores operativos de las diferentes 4reas de trabajo.

2. Objetivos del Manual de Funciones

. Establecer las responsabilidades, obligaciones y actividad funcional en general de
los cargos ocupados por los servidores publicos, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales y la legislacion vigente.

. Constituif un cuerpo normativo de consulta obligatoria para la gestion institucional
que refleja la estructura administrativa actual de la institucion, asi como el detalle de
sus respectivas funciones y niveles jerarquicos.

. Promover un adecuado ambiente de control y de mejora continua.

_ Distribuir adecuadamente las responsabilidades por niveles, determinando las
actividades de ejecucion, supervision y autorizacion, en los procesos administrativos
internos.

3. Alcance

Las funciones descritas, se aplican a todas las areas internas de la institucién y establecen los

términos de respnnsabiiidad relacionadas a cada cargo desempeifiadg
o == |
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4, Definiciones

Denominacién del Cargo: indica la nomenclatura utilizada para designar al servidor/a
publico/a segun el puesto en el que se desempefia-

Reporta a: indica cudl es el cargo del superior inmediato, quien tiene la responsabilidad de
dirigir y supervisar la ejecucién de sus funciones y los avances y resultados de los trabajos
realizados por el servidor publico que ocupa el cargo descripto:

Supervisa a: Indica los cargos del personal supervisado por el responsable de ocupar el cargo
descripto. Son los cargos del personal asignado a los Departamentos, Coordinaciones y/o
Directores o de éstos respecto a Directores Generales o a la Méxima Autoridad
respectivamente.

Objetivo del cargo: Es la definicién de la razon causal o propésito fundamental del cargo
descripto.

Niveles jerdrquicos a efectos del presente Manual

Nivel de Conduccion Politica, es el mds alto nivel y corresponde a la Maxima Autoridad
Institucional (MAI).

Nivel Directivo(superior o estratégico): Elabora las politicas y estrategias. Determina los
objetivos a largo plazo y el-modo en que la organizacién ha de interactuar con otras entidades.
Se toman decisiones que afectan a toda la organizacion.

Nivel ‘Ejecutivo (medio o tactico): Coordina las actividades que se desarrollan en el nivel
inferior u operativo, asi como las decisiones que se toman y que afectan a un sector, area o
departamento especifico

Nivel operativo (técnico/profesional): Realiza tareas cuya ejecucion exige responsabilidad
individual y relativa autonomia. Su competencia requiere de la aplicacion practica de
conocimientos técnicos y/o profesionales, asi como el manejo de herramientas, procesos,
normas y estandares de calidad utilizados para efectuar la actividad laboral especifica de su
area. Delega autoridad, pero no responsabilidad.

Nivel asistencial (Auxiliar o de apoyo): Su funcién es realizar en forma eficaz las tareas que se
realizan en la organizacién. Conforme al puesto que ocupa. Realizan tareas rutinarias
programadas previamente por el nivel medio.

Sistema de reemplazo definitivo y temporal: Es el procedimiento de reemplazos necesarios
para cubrir las vacancias producidas en las instancias institucionales ya sea CI‘ forma tempora

definiti _ CAC
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Funciones Generales: Son las responsabilidades y atribuciones que le competen al cargo
descripto conforme al nivel jerarquico de autoridad y responsabilidad del mismo. Forman
conjuntamente con las funciones especificas un solo cuerpo en cuanto a las funciones que los
servidores publicos deben cumplir en el ejercicio del cargo que desempefian.

Las funciones generales de la Méaxima Autoridad Institucional (MAI) se presentan descritas
junto a las de caracter especifico de la misma.

Funciones Especificas: Son las responsabilidades y atribuciones propias de las instancias
internas de cada cargo, conforme el area al que pertenece:

Tabla de referencia: la interpretacion de las siglas incluidas en la columna de frecuencia de
las funciones, en el caso de las funciones generales y especificas se describen a continuacion:

SIGLA DETALLE:
D Diariamente
S Semanalmente
M Mensualmente
A Anualmente
R Seglin Requerimiento
E En caso Especifico
REG Regularmente

Servidor/a Piiblico/a: indica la nomenclatura utilizada para hacer referencia al personal que
presta servicios ‘en la Institucién, sea como funcionario/a, contratado o personal auxiliar de
servicio (Art. 4°, 5°y 6° respectivamente de la Ley 1626 de la Funcién Publica).

Adscripto: personal de un perfil profesional especifico de un drea a la cual responde
funcionalmente; que es asignado a prestar servicios en una dependencia especifica de la cual
depende operativamente.

Observacion **: los cargos sefialados con estos simbolos podran ser adaptados a las PcD
(Personas con Discapacidad) que cuenten con discapacidad exclusivamente de tipo intelectual o
psicosocial, conforme lo establecido por el Art. 2° de la Ley 2479/04.

5.  Estructura organizativa

La estructura organizativa de la institucion plantea la manera en que esta dividido el trabajo en
base al criterio de departamentalizacion, para alcanzar los objetivos institucionales propuestos
en el PEI (Plan Estratégico Institucional). Define la posicion o jerarquia de cada cargo dentro
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Maxima Autoridad Institucional - Nivel de Conduccién Politica
Ministro — Secretario Ejecutivo.

Unidades Organizativas Misionales
Direccion General de Proteccién y Promocion Social

Direccion Programa TEKOPORA
1) Departamento de Coordinacion Ejecutiva
2) Departamento Técnico
3) Departamento de Pagos
4) Departamento de Registros
5) Departamento de Formacién y Capacitacién

Direccion Programa de Asistencia a Pescadores del Territorio Nacional

(PROAP -TN)
1) Departamento de Operaciones
2) Departamento de Gestion de Administrativa

Coordinacién de la Unidad de Apoyo a Comedores de Organizaciones
Comunitarias (PACOC)

Direccion Programa TENONDERA
1) Departamento de Gestién Administrativa y Calidad

2) Departamento de Operaciones

Direccion Programa TEKOHA
1) Departamento de Gestion Social
2) Departamento de Infraestructura
3) Departamento de Registros
4) Departamento de Banco de Tierras

Direccion Proyecto UNE FOCEM YPORA

1) Departamento de Obras
2) Departamento de Apoyo Admlmstratlvo Financiero

3) FOCEM HABITAT

Unidades Organizativas Estratégicas

Direccion General de Politicas Sociales
1. Direccion de Disefio y Plamficacmn
1) Departamento de l;)/mcnu
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2) Departamento de Monitoreo y Evaluacién
3) Departamento de Articulacion Intersectorial
2. Direccion de Investigacion y Difusion
1) Departamento de Documentacion y Estadisticas
2) Departamento de Estudios y Difusién
3) Departamento de Politicas Transversales

Direccion de Fortalecimiento Institucional
1) Coordinacion MECIP
2) Departamento de Gestion de la Calidad
3) Unidad de Transparencia

Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacion
1) Departamento de Relaciones Internacionales
2) Departamento de Cooperacion

Direccion de Gabinete
1) Departamento de Comunicacion
2) Departamento de Atencién Ciudadana
3) Departamento de Ceremonial y Protocolo
4) Oficinas Regionales

Direccion de Asesoria Técnica
1) Departamento de Gestion Ambiental
2) Unidad de In¢lusion Financiera

Unidades Organizativas de Apoyo:
Direccion General de Administracion y Finanzas

1. Direccién Unidad Operativa de Contrataciones (DUOC)
1) Departamento de Programacion, Reprogramacion y Procesos
Especiales
2) Departamento de Licitaciones
3) Departamento de Seguimiento de Contratos

2. Direccion Administrativa
1) Departamento de Servicios Generales
2) Departamento de Almacén y Suministros
3) Departamento de Patrimonio
4) Departamento de Transporte

3. Direccion Financiera
1) Departamento de Presupuesto
) Departamento de Confabili

N
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3) Departamento de Tesoreria
4) Departamento de Rendicién de Cuentas

4. Direccion de Control y Seguimiento
1) Departamento de Control de Pagos al Personal
2) Departamento de Control de Gastos, Inversiones y Transferencias

Secretaria General
1) Departamento de Produccion Documental
2) Departamento de Administracion Documental
3) Departamento de Registros y Tramites
4) Departamento de Archivo Institucional

Direccion de Asesoria Juridica
1) Departamento de Dictdmenes y Contratos
2) Departamento de Asuntos Legales
3) Departamento de Derechos Humanos

Direccién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién
1) Departamento de Redes y Servidores
2) Departamento de Desarrollo y Sistema de Gestion
3) Departamento de Soporte Técnico Informatico

Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas
1) Departamento de Administracion del Personal
2) Departamento de Desarrollo y Bienestar del Personal

Auditoria Interna Institucional
1) Auditoria Financiera
2)- Auditoria de Gestién

Secretaria Privada

Asesorias

Lic. Ana B w}% gaM.

Directara da Gestion y Dasarrollo de Rersonas
S.AS.
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RESOLUCION N° §13/2017

POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE ACCION 5QCIAL
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, ¥ SE ABROGA LA RESOLUCION N° §99/2016.

Fernando de la Mora, 16 de mayo de 2017

VISTO: £l Decreto N°® 9235/1995, "Por ef cual se creg la Secretarin de Accidn Social
dependiente de (0 Presidencio de lo Republica”, y facults 3 13 misma a establecer las
medidas adecuadas para fa optimizacion de las recursos para ¢! logro de ia mision y
vision institucional.

La Resolucién N© 699/2016, "Por fa cual se apruebo el Organigrama Institucional de fa
Secretaria de Accidn Social de la Presidencic de fa Republica v se abrogan los
Resoliciones W2 1857/2015 y N 097/20 716"

CONSIDERANDO: E! Memorandum DFI N° 1392017, de la Direccidn de Fortalecimiento Institucional
por el gue se dirige a la Mxima Autoridad, a fin de presentar el organigrama
institucional actualizado, de conformidad con las antecedentes obwantes.. para su
aprobacion por acto administrativo correspondiente, ¥ expresa: ..Considerands  que
la actualizacior impacta en 2l Modelo de Gestidn por Procescs de la SAS, se requiere
que la resolucion sollcitada:

. encomiende a Ja Dirsccidn de Fortalecimiento Institucional, flevar adelante, en
conrdinacidn con Ja Diteccion del Programa, Ips trabajos téonicos de ajustes que
se requieran,

- encomiende a la Direccidn General de Administracion y Finanzas, y a la Direccidn
de Gesticin y Desarrollo de Personas, a tomar los recaudos correspondientes en
virtud a Jo resuelto. Se adjuntan antecedentes,

Que, ¢l Decreto N” 9235, en su articule 3% expresa: “Focdltase a lo Secretario de
Accion Sociol @ establecer su estructura y reglomentar el ejercicio de sus atribuciones y
funciones seguin lo dispuesto en el presente Decreta y en el ordenamiento legal vigente
para el Sector Publico,'

Que, es facultad del Sefior Ministra - Secretario Ejecutivo, la organizacion y
funcionamiento de las distintas dependencias de la Secretarfa de Accidn Social, a fin
de obtener la mayor eficiencia en el desempeno de fa misma,

POR TANTO, uso de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL

RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar el Organigrama Institucional de la Secretaria de Accidn Social dependiente
de la Presidencia de la Repiblica. conforme al Anexo I que forma parte de fa
presente,

Arﬁcﬂ!o 20 Establecer que la Direccion de Fortalecimiento Instiucional, en coordinacién con

\! Direccién del Programa Tenonderd, realice los trabajos de ajustes que se eq

¢l marco del Modelo de Gestion par Pracesas (MECIP). [
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RESOLUCION N¢ 51372017 .

POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA IMSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE ACCION SOCIAL,
DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, ¥ SE ABROGA LA RESOLUCION N* €95/2016.

Fernando de la Maora, 16 de mayo de 2017.

Articulo 3° Disponer que la Direccién General de Adminlstracion y Finarizas y la Direccidn de
Gestidn y Desarrollo de Personas, tomen los recaudos correspondientes, confome 2
lo dispuesto en el prticuto 19,

Articuie 4° Abrogar la Resolucian N° 699/2016.

Artleuio 5° Comaunicar a quienes corresponda y cumplida archivar.

|
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6. Sistema de reemplazo

El Sistema de reemplazo se establece considerando que un puesto de trabajo puede quedar
vacante en cualquier momento, por motivos previstos e imprevistos, y la importancia de
designar un reemplazante potencial es sustituirlo de forma correcta y con un nivel de
desempefio que permita la continuidad normal de las actividades del area, es decir establece
las posibilidades de sustitucién que pueden darse, de manera temporal o definitiva.

En general el Sistema de reemplazo definitivo, indica que los cargos vacantes podran ser
ocupados por la persona que el/la el/la Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a, conforme a sus
atribuciones y por decision propia, defina para aquellos cargos de dependencia directa de
dicha instancia, y a sugerencia de los responsables de érea, elevados a su consideracion, para
aquellos cargos dependientes de niveles inferiores a la MAL

Tratandose de reemplazo temporal:

Los/as Directores/as Generales podran ser remplazados/as:
Por uno/a de los/as Directores/as dependientes de la Direccion General a su cargo.

Los/as Directores/as podréan ser remplazados/as:
Por uno/a de los/as Jefes/as de Departamento dependientes de la Direccion a su cargo.

Los/as Jefes/as de Departamento podran ser remplazados/as:
Por uno/a de los/as Técnicos/as dependientes del Departamento a su cargo o Jefe/a de otro
Departamento de la misma Direccién.

Los/as Técnicos/as podran ser remplazados/as:
Por otro/a Técnico/a del mismo Departamento o dependencia.

Los/as funcionarios del nivel de Auxiliar de Servicio podran ser remplazados/as:
Por otro/a funcionario/a que ocupe el mismo carge-de]l Departamento o dependencia.

\
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7.  Competencias definidas por niveles jerarquicos

NIVEL DIRECTIVO (SUPERIOR O ESTRATEGICO:
Direcciones/Direcciones Generales

a. Formacion Académica:
i. Deseable: Egresado Universitario en carreras relacionadas al cargo y/o
Post grado relacionado al cargo.
ii. Admisible: Egresado Universitario.

b. Experiencia:
i.  Deseable: 4 afios en la funcion publica.
ii. Admisible: 4 afios de experiencia relacionada al cargo.

¢. Conocimientos y habilidades requeridas:
i. Habilidad para manejo de herramientas informaticas
ii. Conceptos basicos de calidad

iii. Conocimiento de técnicas gerenciales

iv. Conocimientos sobre administracién publica

NIVEL EJECUTIVO (MEDIO O TACTICO):
Jefes/as de Departamento, Coordinadores/as Departamentales

a. Formacion académica:
i, Deseable: Egresado Universitario en carreras relacionadas al cargo y/o
Post grado relacionado al cargo.
ii. Admisible: Egresado Universitario.

b. Experiencia:
i, Deseable: 2 afios en la funcion piblica.
i Admisible: 2 afios de experiencia relacionada al cargo.

¢. Conocimientos y habilidades requeridas:
i, Habilidad para manejo de herramientas informaticas
ii. Conceptos basicos de calidad

iii. Conocimiento de técnicas gerenciales

iv. Conocimientos sobre administracion publica

NIVEL OPERATIVO (TECNICO/PROFESIONAL:
Técnicos/as, Coordinadores/as Distritales, Secretario/a, Conductor/a

a. Formacion académica:
i. Deseable: Egresado Universitario
\ il Admisible: Estudiante universitario y/o cursos de formacion relaciona
| al cargo.

ACCION
. SOCIAL
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b. Experiencia:
i. Deseable: 1 afio en la funcién publica.
ii. Admisible: 1 afio de experiencia relacionada al cargo.

¢. Conocimientos y habilidades requeridas:
i, Habilidad para manejo de herramientas informaticas.

ii. Conceptos basicos de calidad.

NIVEL AUXILIAR O DE APOYO
Auxiliar administrativo/a, Encargado/a de limpieza, Responsables de

mantenimiento

a. Formacion académica:
i, Deseable: Egresado de Educacién Media.
ii. Admisible: Cursando Educacion Escolar Bésica (0 equivalente).

b. Experiencia:
i. No Aplica.

¢. Conocimientos y habilidades requeridas:
i. Conceptos basicos de calidad

/
\
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8. Funciones generales

FUNCIONES GENERALES DE NIVEL DIRECTIVO (SUPERIOR O
ESTRATEGICO): DIRECTORES/AS GENERALES Y DIRECTORES/AS

| Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES GENERALES

1 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI). R

) Dirigir la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y la Memoria A

; Anual de la Direccidn a su cargo

3 Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de su area'y REG
supervisar la realizacién de las actividades previstas en el mismo.

4 Planificar con los subordinados a su cargo las actividades a ser R
desarrolladas, conforme a los objetivos institucionales y los recursos
disponibles.

5 Orientar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades D

para la permanente optimizacién del rendimiento laboral.

6 Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites D
y reglamentaciones aplicables al mejor desempefio de sus funciones,
vigilando la existencia de un adecuado control interno.

7 Aplicar medidas de estimulo o disciplinarias al personal dependiente de R
| su area.
9 Proveer a la DGPS de Informacion Cualitativa y Cuantitativa
relacionadas a las gestiones y acciones realizadas por el Programa, R

Proyecto o Dependencia a su cargo, de modo a contribuir a la provision
eficiente de informacion a instancias internas y externas a la SAS.

10 Gestionar la suscripeion de convenios de cooperacion interinstitucionales
a propuesta de las dependencias a su cargo. R
11 Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el Modelo

Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
(MECIP), con pricticas de ética y (ransparencia

12 Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean
asignados para el desempeiio de sus funciones.

13 Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo en D
equipo con calidad y productividad.

14 Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del REG

Sistema de Gestion de la Calidad.

N T
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FUNCIONES GENERALES DE NIVEL EJECUTIVO (MEDIO O TACTICO):
JEFES/AS DE DEPARTAMENTO, COORDINADORES/AS DEPARTAMENTALES

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES GENERALES

1 Participar y supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto A
y la Memoria Anual del departamento a su cargo.

2 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de su éarea REG
y supervisar la realizacién de las actividades previstas en el mismo.

3 Planificar con los subordinados a su cargo las actividades a ser
desarrolladas, conforme a los objetivos institucionales y los recursos R
disponibles.

4 Orientar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades D
para la permanente optimizacion del rendimiento laboral.

5 Aplicar medidas de estimulo o disciplinarias al personal dependiente de R
su area.

6 Proponer la suscripcion de convenios de cooperacion interinstitucionales R
conforme a las actividades del drea y la legislacion pertinente.

Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites

7 y reglamentaciones aplicables al mejor desempefio de sus funciones, D
vigilando la existencia de un adecuado control interno.

Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el Modelo

8 Estandar de Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay D
(MECIP), con practicas de ética y transparencia

9 Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le sean D
asignados para el desempefio de sus funciones.

10 Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo en D
equipo con calidad y productividad.

11 Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del REG
Sistema de Gestion de la Calidad.

12 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por su R
superior inmediato.

13 Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del REG
Sistema de Gestion de la Calidad.

14 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por su R
superior inmediato.
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FUNCIONES GENERALES DE NIVEL OPERATIVO (TECNICO/PROFESIONAL):
TECNICOSAS, COORDINADORES/AS DISTRITALES, SECRETARIO/A,
CONDUCTOR/A

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES GENERALES
1 Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y la A
Memoria Anual de su departamento.
2 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de su REG

dreay ejecuta las actividades previstas en el mismo.

3 Ejecutar las actividades planificadas conforme a los objetivos R
institucionales y los recursos disponibles.

4 Mantener un conocimiento actualizado del marco. legal vigente, D
tramites y reglamentaciones aplicables al mejor desempefio de sus
funciones, vigilando la existencia de un adecuado control interno.

5 Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del D
Paraguay (MECIP), con practicas de ética y transparencia

6 Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le D
sean asignados para el desempefio de sus funciones.

7 Colaborar en €l mantenimiento de un clima apropiado para el trabajo D
en equipo-con calidad y productividad.

8 Cumplir la politica de calidad y los procedimientos del Sistema de REG
Gestion de la Calidad.

9 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por su R

superior inmediato.
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FUNCIONES GENERALES DE NIVEL ASISTENCIAL (AUXILIAR O DE
APOYO): AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, ENCARGADO/A DE LIMPIEZA,
RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES I Frecuencia
FUNCIONES GENERALES
! Planificar y Programar, conjuntamente con su superior inmediato, las S

actividades a ser realizadas conforme a los lineamientos del area.

o) Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, D
tramites y reglamentaciones aplicables al mejor desempefio de sus
funciones, vigilando la existencia de un adecuado control interno.

3 Desarrollar todas sus funciones conforme a lo estipulado en el
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas del D
Paraguay (MECIP), con précticas de ética y transparencia

4 Utilizar y conservar adecuadamente los bienes patrimoniales que le D
sean asignados para el desempefio de sus funciones.

5 Colaborar en el mantenimiento-de un clima apropiado para el trabajo D
en equipo con calidad y productividad.

6 Cumplir la politica de calidad y los procedimientos del Sistema de REG
Gestion de la Calidad.

7 Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por su R

superior inmediato.
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II. DESCRIPCION DE
ESPECIFICIDADES POR CARGO
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MINISTRO/A ~SECRETARIO/A
EJECUTIVO/A
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Nombre del Cargo: Ministro/a - Secretario/a Ejecutivo/a
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Directores/as Generales
Directores/as
Staff

Sistema de reemplazo, el/la Ministro/a — Secretatio/a Ejecutivo/a puede ser remplazado:

En termino de reemplazo definitivo:
Por la persona que sea designada por el/la Presidente de la Republica

En termino de reemplazo temporal:
Por uno/a de los/as Directores/as Generales o Directores/as del Staff de la Secretaria de
Accidén Social.

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir la institucién encarando acciones que respondan a las estrategias de reduccion de la
pobreza fomentando la inclusién social de los grupos en situacion de vulnerabilidad, en el
marco de la integridad y transparencia institucional y ejercer las competencias determinadas
| por el Decreto de creacion de lamisma y el marco normativo correspondiente.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES GENERALES
1 Colaborar con el/la Presidente/a de la Repiblica en la elaboracion y REG
direccion de la politica y programa general del Gobierno.
5 Promover un amplio consenso nacional que posibilite una accién conjunta REG

del Estado, los partidos politicos y la sociedad civil, en torno a una
politica social que jerarquice las acciones destinadas a combatir la pobreza
y promover una mayor igualdad social.

3 Informar al Presidente de la Republica los logros y avances de la REG
institucion a su cargo.
4 Dirigir, controlar y coordinar la institucién a su cargo y ejercer su D
representacion legal.
FUNCIONES ESPECIFICAS
| Coordinar una accion conjunta entre el Estado, los partidos politicos y la REG
sociedad civil para combatir la pobreza, con el objeto de promover una
mayor igualdad social.
2 Colaborar con el Presidente de la Republica en la elaboracion y direccion
de la politica general del gobierno™ @ir4a lucha contra la pobreza,
| promoviendo la participacion d;’/rz{ciude}dﬁl?a) y coordinando accignes con
"I /
,(/-k * ﬂy,ﬂ, ,", 1 [P Py e
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los organismos constitucionales autonomos competentes.

3 Cumplir y hacer cumplir las decisiones y disposiciones expedidas por el D
Presidente de la Repiiblica en materias de su competencia.

4 Mantener relaciones de coordinacién y cooperacion reciproca con las REG
Gobernaciones y Municipalidades en materias de su competencia.

5 Emitir resoluciones en materia de su competencia. E

6 Identificar y negociar fuentes de apoyo técnico para mejorar el desempefio E

de los distintos programas y proyectos ejecutados por la Secretaria de
Accion Social.

7 Realizar seguimiento para el control de la eficiencia, focalizacion e REG
impacto del gasto social en el pais, proponiendo cuando corresponda
cambios en los programas y/o en las unidades ejecutoras.

8 Identificar y supervisar proyectos a ser ejecutados a través de entes E
publicos y/o privados en el territorio nacional en el ambito de su
competencia.

9 Generar espacios de cooperacién politico, cultural y tecnologico que E

permita la formulacién de proyectos.

10 Establecer y autorizar relaciones y/o contactos con fuentes de cooperacion E
del 4mbito internacional con organismos multilaterales, a través de
intercambios de recursos técnicos y/o financieros.

11 Autorizat, controlar 'y promover programas de tareas conjuntas y E
procedimientos con entidades involucradas en el sector de asistencia
social a la poblacién en situacién de pobreza y pobreza extrema.

12 Autorizar la creacion, modificacion, reorganizacion, fusion de las areas de R
su adscripcion, para una mejor organizacion de la gestion institucional de
los programas y proyectos implementados.

13 Aprobar el Anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de Accidn Social A
y la Memoria Anual institucional,

14 Aprobar la contratacién de bienes y servicios conforme a las normativas E
de la Ley N° 2051 de Contrataciones Pablicas y reglamentaciones
correspondientes.

15 Aprobar el Plan Estratégico Institucional de la SAS. E
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DIREQCI(’)N GENERAL DE
PROTECCION Y PROMOCION SOCIAL

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo
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Director/a General de Proteccién y Promocion Social
Secretario/a

Director/a Programa TEKOPORA

Secretario/a

Técnico/a

Jefe/a de la Coordinacién Ejecutiva

Auxiliar Administrativo/a
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Auxiliar Administrativo/a
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Técnico/a Administrativo/a

Técnico/a de Operaciones Bancarias

Jefe/a del Departamento de Inclusién y Registros
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Denominacion del cargo: Director General de Proteccién y Promocién Social.
Reporta a: Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Director/a Programa TEKOPORA
Director/a del Programa Asistencia a Pescadores del
Territorio Nacional (PROAP-TN)
Coordinador/a de la Unidad del Proyecto Apoyo a
Comedores de Organizaciones Comunitarias (PACOC)
Secretario/ a
F OBJETIVO DEL CARGO

Articular y coordinar los Programas y Proyectos dependientes de la Direccién General y/Programas
sociales emblematicos de la institucién y de otras instituciones publicas del Estado.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por el cumplimiento de la legislacién vigente, los convenios y REG

1 documentos anexos, asi como las disposiciones establecidas por la Maxima
Autoridad Institucional para los programas y proyectos institucionales.

2 Coordinar a nivel nacional, con autoridades locales, los programas Yy REG
proyectos dependientes de la Direccion General a su gargo.

3 Firmar acuerdos, -actas y notas en representacién de la institucion, REG
relacionadas ala implementacion de los programas a su cargo.

4 Fomentar e impulsar la participacién ciudadana en el ejercicio del control A

sobre la gestion publica institucional, a través de la organizacion e
implementacion de -audiencias publicas con cada programa y proyecto
dependientes de la Direccion General a su cargo.

5 Proponer a las Direcciones Yy Proyectos la creacion, modificacion, E
reorganizacion, fusion de las areas de su adscripcion, para una mejor
organizacion.

6 Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades, D
tendientes al cumplimiento de los objetivos misionales de la institucion

7 Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes técnicos y financieros R

que deban presentarse a los niveles superiores de la SAS, al Ministerio de
Hacienda, Congreso Nacional u otras instituciones.

8 Suscribir y presentar a las instancias pertinentes los listados de participantes REG
de los distintos programas dependientes de la Direccion General a su cargo,
para las solicitudes de fondos para pagos de subsidios y remisiones
correspondientes a las entidades pagadoras.

9 Suscribir Informe Técnico de la solicitud de viveres de las organizaciones R
comunitarias y eleva a consideracion de la Méxima Autoridad Institucional
para la aprobacion de la Carta Acuerdo.

10 Suscribir Carta Acuerdo entre la SAS y las organizaciones comunitarias, para R
la provision de VIVERES a Comedores de dichas organizaciones.
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Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Director/a General de Proteccién y Promocién Social
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su superiot inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en tiempo D
y forma.

2 Mantener actualizados los registros de entrada 'y salida de documentos, D
sistema de archivo de éstos ef formato digital y fisico.

3 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico.

4 Entregar documentaciones de la Direccidon a los distintos Departamentos D
dependientes de la misma.

5 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion. S

6 Orientat a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion de S
sus consultas y/o en la realizacién de tramites.

7 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion.

8 Proveet en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior S
relativa a los documentos remitidos y recibidos.

9 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico teniendo en D
cuenta fecha y niimero de Expediente. ]
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Denominacion del Cargo: Director/a del Programa TEKOPORA
Reporta a: Directot/a General de Proteccion y Promocion
Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Coordinacién Ejecutiva
Jefela  del  Departamento  de  Operaciones y
Acompafiamiento

Jefe/a del Departamento de Pago

Jefe/a del Departamento de Inclusion y Registro
Jefe/a del Departamento de Formacion y Capacitacion
Secretario/a

Técnico/a

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la articulacién del Programa a nivel nacional; proponer y promover estrategias
actualizadas que colaboren en el mejoramiento de la gestion de las TMC y de las
intervenciones, para contribuir a la mejora de la calidad de vida de la poblacion participante,
a través del ejercicio de derechos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades D

| del Programa TEKOPORA.

2 Dirigir el Programa TEKOPORA 'y articularlo con los demés de otras D
instituciones publicas cuyos objetives coinciden con el Proyecto.

3 Proponer mejoras.para la formulacién, ejecucion, control y seguimiento REG
de las actividades de las dependencias a su cargo.

4 Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente, los convenios y D

documentos anexos, asi como las disposiciones establecidas por la
maxima autoridad de la SAS.

5 Proponer a_ su superior inmediato la creacién, modificacion, R
reorganizacién o fusion de las areas de su adscripcién, para una mejor
organizacion.

6 Fomentar e Impulsar la participacion ciudadana en el ejercicio del control E
sobre la gestion piiblica institucional.
7 Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes técnicos y R

financieros que deban presentarse a los niveles superiores de la SAS, al
Ministerio de Hacienda y otros.

8 Suscribir y presentar a la Direccién General los listados de participantes REG
para las solicitudes de fondos para pagos de subsidios y remisiones
| correspondientes a las entidades pagadoras.

\

—

/n ACCION Uins
o g, _SOCIAL ')
" i de Personas A8, S TEs op P
Directora de Gestion y Dsaralio e (s FDO: HECTOR CARDENAS SN BT
SAS. MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO Z*f }-:,. o0




(

GOBIERNO\ NACIONAL

Construyendo el totuto hay

l VERSION 01

MANUAL DE FUNC,IONES
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL ‘ PAG: 29 de 312
Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su superior inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
del area.

eren ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Redactar, memorando y otros documentos relacionados a las actividades D
propias del Programa.

2 Mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, D
sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

3 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico.

4 Entregar documentaciones de la Direccidn a los distintos Departamentos D
dependientes de la misma.

5 Administrar la agenda de actividadesy eventos de la Direccion S

6 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion de D

sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

7 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion

8 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior D
relativa a los documentos remitidos y recibidos

9 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico teniendo D
en cuenta fecha y nimero de Expediente
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Denominacion del Cargo: Técnico/a
Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar a la Direccion para el desarrollo éptimo y logro de las metas del Proyecto.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Proporcionar asesoramiento y asistencia técnica a la Direccion en materias D
de su competencia.

2 Realizar propuestas técnicas que sirvan de insumo para la toma de D
decisiones vinculadas a la gestién del area.

3 Aplicar indicadores que faciliten la optimizacion de procedimientos de E
seguimiento en la ejecucion del Proyecto.

4 Elaborar informes de resultados o de gestion en coordinacién con los REG
departamentos dependientes de la Direccion.

5 Elaborar informes relacionados al drea que impliquen el andlisis e R
interpretacién de documentaciones provistas por los Departamentos de la
Direccion.

6 Realizar gestiones ante otras instituciones que contribuyan a lograr los E

objetivos de la Direccion.
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Denominacion del Cargo: Jefe/ del Departamento de Coordinacién Ejecutiva
Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Atender y custodiar la informaciéon generada sobre los participantes del Programa, sobre las
intervenciones en terreno, acuerdos sobre instancias tanto oficiales como privadas locales y/o
nacionales, atencién de los tramites previstos en la operativa propia del rea temética de Proteccién y
Promocién Social.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones de la Dependencia y
facilitar la articulacién y colaboracién con las Direcciones, Departamentos S

y Proyectos, a los efectos de definicién y ejecucién de prioridades,
instrumentacion de lineas de aceién y estrategias operativas.

2 Brindar atencidén personalizada a las personas o delegaciones que se D
acercan al Programa a pedido de sus superiores.

3 Coordinar funcionalmente a las 4reas responsables de apoyar a la REG
Dependencia en la atencién de los temas relacionados con la Proteccion y
Promocion Social.

4 Supervisar el mantenimiento y actualizacién permanente de los registros
de entrada y salida de documentos, sistema de archivo de éstos en formato S
digital y fisico.
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Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Jefe/ del Departamento de Coordinacién Ejecutiva
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Direccion para el desarrollo 6ptimo y logro de las metas del Proyecto.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Entrega y recepcion de documentos a distintas dependencias de la SAS. D
2 Redactar notas, memos, informes o circulares segiin las indicaciones del D
superior inmediato.
3 Mantener organizados los documentos recibidos en el Departamento. REG
4 Retirar materiales para la oficina. R
5 Realizar fotocopias y ensobrado de documentos. R
6 Atencion y derivacion de llamadas. D
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Denominacion del Cargo: Jefe/ del Departamento de Operaciones y Acompafiamiento
Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a de Acompafiamiento
Coordinador/a Departamental

OBJETIVO DEL CARGO
Gerenciar y supervisar la ejecucién de las actividades programadas conforme a las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos, asi como velar por el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos.

ORDEN DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar conjuntamente, con el/la Director/a, los planes de accion A
necesarios, para implementar el plan estratégico y los planes operativos
formulados.

2 Revisar el Manual Operativo y proponer mejoras y/o ajustes de ser A
necesarios.

3 Proponer ala Direccidn TEKOPORA acciones en el ambito nacional, R

departamental y/o municipal en coordinacion con otras instituciones.

4 Elevar a la Direccion informes mensuales segin el avance de las acciones M
previstas en el POA, y otros informes segun requerimiento.

5 Elevar a propuesta del equipo de acompafiamiento, la elaboracion de E
materiales informativos sobre temas especificos que sean necesarios para
apoyar las acciones del Programa, brindando informacion y/o datos para

ello.

7 Participar de reuniones y/o talleres convocados por la Direccién del R
Programa TEKOPORA.

8 Realizar convocatoria para jornadas de trabajo con las Coordinaciones REG

Departamentales (y segun necesidad con las Coordinaciones distritales o
guias familiares).

9 Acompafiar y/o organizar, conjuntamente con los técnicos de REG
acompafiamiento las jornadas de trabajo, acciones especificas y/o eventos
especiales en los territorios de intervencion del Programa.

10 Firmar informe de los funcionarios a cargo, y planilla de autorizacion de M
salario de los mismos, segun los instrumentos y procedimientos vigentes.
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Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Jefe/a de Operaciones y Acompafiamiento
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempeifio acorde con los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida D
de documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y
fisico.

2 Recibir documentos de la dependencia, para su posterior remision a D
las instancias correspondientes

3 Registrar y entregar documentaciones de la dependencia a las D
demés instancias, segiin los procedimientos establecidos por la
Institucion.

4 Elaborar memos, notas, planillas, documentos a solicitud del D

superior inmediato, en tiempo y forma y que estén dentro de las
funciones de la dependencia.

5 Llevar el registto y control de los vencimientos de plazos, de D
requerimientos y/o informes de la dependencia e informar de ello a
su supetior inmediato.

6 Mantener en resguardo todas las documentaciones de la D
dependencia y actualizado el archivo de la misma (en impreso y
digital).

7 Apoyar el trabajo de los técnicos de acompaflamiento. R
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I
Denominacion del Cargo: Técnico de Acompafiamiento
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones y Acompafiamiento
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar y ejecutar las actividades que competen al 4rea asighadas en el POA " del
| Departamento tendientes al cumplimiento de los objetivos del Programa.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Informar los avances de las actividades realizadas por el equipo operativo M

en el marco del POA en el componente de acompafiamiento del Programa
y recomendar acciones de mejora.

2 Comunicar y coordinar con .las Coordinaciones Departamentales y/o D
Distritales, las actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos
establecidos por el Programa.

3 Disefiar y Planificar con los/as Coordiniadores/as Departamentales y/o R
Distritales los procedimientos de control de las corresponsabilidades de
las familias participantes e informar el resultado del mismo.

4 Supervisar  las actividades realizadas por las Coordinaciones R
Departamentales y/o Distritales, y/o Guias Familiares.

5 Verificar casos e informar el resultado de los mismos. R

6 Brindar atencién a familias participantes o no del Programa, referentes D

comunitarios y/o institucionales que contactan y/o acuden a la institucion
a realizar consultas varias.

7 Apoyar la elaboracién materiales informativos de difusion y promocion R
del Programa.
8 Aplicar la Ficha Social para identificar los potenciales beneficiarios y/ o E
verificacion, segin requerimiento.
9 Acompafiar el desarrollo de todas las actividades que se realiza en los D
Departamentos asignados.
10 Verificar las documentaciones provenientes de los departamentos R
asignados y derivar a las instancias correspondientes.
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Denominacion del Cargo: Coordinador/a Departamental
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones y Acompafiamiento
Supervisa a: Coordinador Distrital

Encargado/a de las Intervenciones en Comunidades Indigenas
Técnico/a de Apoyo Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO

Gerenciar el Programa TEKOPORA en el Departamento para contribuir a mejorar
sostenidamente la eficacia y eficiencia en la ejecucion del Programa'y las acciones realizadas
conjuntamente con otras instituciones a nivel local

-

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar, apoyar y supervisar las acciones a ser realizadas en el REG
Departamento a su cargo en el marco del Programa.
2 Supervisar el control. de corresponsabilidades del Programa a nivel R
departamental.
3 Articular -y gestionar ' acciones con  instituciones departamentales, REG

organizaciones sociales, populares y entidades privadas involucradas con
el Programa a nivel Departamental.

4 Propiciar la capacitacién, en el marco del Programa, de Coordinadores R
Distritales y Guias Familiares del Departamento asignado.

5 Fomentar e Impulsar la participacion ciudadana en el ejercicio del control E
sobre la gestién publica institucional.

6 Realizar la evaluacion y retroalimentacion de procesos en los Distritos. R

7 Acudir a convocatorias de trabajo, reuniones, talleres y capacitaciones u R

otras asignaciones realizadas por la institucion.

8 Recibir, controlar y firmar informe mensual de funcionarios a cargo, y M
planilla de autorizacion de salario de los mismos, seglin los instrumentos y
procedimientos vigentes.

9 Proponer mejoras en aspectos operativos de la Gestién del Programa E
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Denominacion del Cargo: Coordinador/a Distrital
Reporta a: Coordinador/a Departamental
Supervisa a: Guia Familiar

OBJETIVO DEL CARGO

Gerenciar el Programa TEKOPORA en el Distrito para contribuir a-mejorar sostenidamente
la eficacia y eficiencia en la ejecucién del programa y las accionés realizadas por los guias
familiares a las familias participantes.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Planificar y coordinar con los Guias Familiares, las actividades a ser REG
desarrolladas

2 Planificar el levantamiento de-datos de control de la corresponsabilidad del R
programa a nivel Distrital, ¢l procesamiento de la informacion y la entrega
a las instancias correspondientes.

3 Articular y gestionar con instituciones locales, organizaciones sociales, S
populares y entidades privadas involucradas con el Programa a nivel
Distrital.

4 Supervisar las actividades realizadas por los guias familiar en el distrito M

5 Informar permanentemente a la Coordinacion Departamental sobre el REG
desarrollo de las actividades y las situaciones especiales que se vayan
presentando en el Distrito.

6 Participar en mesas de reuniones, redes, y espacios de Coordinacion R
Distrital.

7 Velar por el cumplimiento de todas las acciones planificadas, para el D
cumplimiento de los objetivos del Programa Tekopori en el distrito.

8 Recibir, controlar y firmar informe de los funcionarios a cargo, y planilla M
de autorizacion de salatio de los mismos, segin los instrumentos y
procedimientos vigentes

9 Facilitar, proponer y otorgar capacitacion a los Guias Familiares en el R

L Marco del Programa.
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Denominacion del Cargo: Guia Familiar
Reporta a: Coordinador/a Distrital
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar las actividades relativas al proceso de la implementacién del Programa, participando
en todo el ciclo operativo; desde la incorporacion, acompafiamiento socio-familiar hasta el
egreso de las familias.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar seguimiento a los hogares para el cumplimiento de  las REG
corresponsabilidades (Salud y Educacion) y otros compromisos con el
Programa.
2 Identificar a Madres Lideres que ayudarin en el trabajo con la R

Comunidad y coordinar con las mismas la implementacién de los trabajos
en los territorios.

3 Apoyar a las familias para la conformacion de Comités productivos para R
generacion de ingreso.

4 Capacitar @ las madres lideres en los contenidos definidos por el R
Programa.

5 Promover espacios para retroalimentacion de procesos del trabajo de R
acompafiamiento, con las familias asignadas.

6 Proveer informacién permanente, para mantener actualizado el cuadro REG
familiar de las/los participantes programa.

7 Utilizar correctamente los instrumentos elaborados por el Programa para D
el registro y sistematizacion del trabajo de acomparfiamiento de los
participantes.

8 Informar al Coordinador/a Distrital sobre necesidades de articulacion con R

instituciones publicas y/o privadas para el acceso de las familias
participantes a estas.

9 Identificar e informar sobre las familias con uno o mas miembros que REG
padezcan de algun tipo de discapacidad (severa), como asi también de
comunidades indigenas existentes en la misma para su posterior inclusion
al programa.

10 Proponer alternativas de solucién, ante conflictos que pudieran generarse R
en el trabajo de acompafiamiento a las familias
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Denominacion del Cargo: Técnico de Asuntos Indigenas
Reporta a: Coordinador/a Departamental
Supervisa a: Guia Familiar (en caso de estar asignando al area)

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar al Departamento de intervencion del Programa, para el mejoramiento de la atencion
y acompafiamiento a las Comunidades Indigenas; de modo a lograr el cumplimiento de los
objetivos establecidos por el Programa TEKOPORA .

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

| Realizar su intervencion en las Comunidades Indigenas, de acuerdo al D
marco legal y las normas y procedimientos vigentes.

2 Aplicar instrumentos establecidos por el Programa TEKOPORA, dirigidos D
a poblacion Indigena, que sean establecidos en su marco normativo.

3 Articular acciones con Instituciones publicas y/o privadas, y R
especialmente con las secretarfas de Asuntos Indigenas de la Gobernacion
y las &reas sociales de los Munigipios.

4 Realizar diagnéstico de las comunidades Indigenas en las cuales debe R
intervenir.

5 Presentar propuestas de accién, para mejorar la atencion a la poblacién R
Indigena.

6 Brindar informacién oportuna a los Lideres y/o Comunidades si estos asi R
lo requieren,

7 Reportar cualquier situacion que amerite la intervencion de otras R
instancias del Programa, de la SAS u otra Institucion,

8 Aplicar el protocolo de consulta a las comunidades indigenas. R

9 Realizar contactos permanentes con los lideres y referentes de las REG
comunidades,

10 Elaborar informe de avances de intervencién en el area Indigena, segin R
requerimientos del Programa y/o a solicitud de su superior inmediato.

11 Organizar y acompafiar jornadas de pago, segin circulares que reciba del REG
programa, en coordinacion con el Departamento de Pagos del Programa.

12 Llevar un registro de las documentaciones referentes al area indigena, en D
el Departamento donde preste servicios.

13 Mantener vinculo permanente para articular acciones con la Secretaria de REG
Asuntos Indigenas de la Gobernacién y las éareas sociales de los
Municipios
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Denominacion del Cargo: Técnico de Apoyo Administrativo
Reporta a: Coordinador/a Departamental
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar al logro de los objetivos del Programa en los departamentos de intervencion, para un
mejor desarrollo de las acciones y logro de las metas previstas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar a la Coordinacién Departamental en el desarrollo de todas las D

actividades e implementacion de acciones realizadas en el Departamento
en el marco del programa.

2 Asistir a la Coordinaciéon Departamental en la elaboracién, mantenimiento D
y actualizacién de documentaciones relacionadas al departamento.

3 Remitir segin instrucciones de la_ Coordinacién Departamental R
comunicados, memorandums, notas y requerimientos a las coordinaciones
distritales.

4 Elaborar informes consolidados distritales, segin requerimientos. R

5 Brindar atencion a familias participantes o no del Programa, referentes D

comunitarios y/o institucionales que contactan y/o acuden a la oficina de
la Coordinacion Departamental a realizar consultas varias.

6 Apoyar acciones del Programa en los territorios de intervencion, segin R
requerimiento,

7 Realizar actualizacién de datos en el Sistema de Gestién de Beneficiarios R
(SIGBE), segtin requerimientos,

8 Aplicar la Ficha Social para identificar los potenciales beneficiarios y/ o E

verificacion, segiin requerimiento.
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Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Pagos
Reporta a: Director del Programa TEKOPORA
Supervisa a: Técnico/a de Pagos

Técnico/a de Rendiciones
Técnico/a de Operaciones Bancarizadas

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, administrar y coordinar las transferencias monetarias relacionadas al sistema de
Pagos.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar y supervisar las gestiones relacionadas al proceso de pagos D
(planificacién, organizacion, ejecueion, control y rendicion de cuentas).
Verificar, revisar y remitir las liquidaciones para pagos y solicitud los fondos REG

2 en los Objetos de Gastos 846 y 263 a través de la Direccion del Programa
Tekopora.

3 Verificar y susctibir los listados y planillas de pagos a ser enviados a las REG
entidades bancarias pagadoras

4 Preparar ¢l calendario de pagos en coordinacion con la Direccion del Programa REG
Tekopord'y el BNF.

5 Mantener actualizada la lista de localidades que conforman bocas de R
pago.

6 Preparar y mantener actualizados los informes histéricos de pagos REG

(listados de participantes) en cuanto a la cantidad de cuotas generadas,
cobradas e impagas por beneficiario.

Controlar el desarrollo de las jornadas de pagos. E
8 Elaborar la programacién, reprogramacién e informe de ejecucion A
presupuestaria conjuntamente con las 4reas técnicas de la Direccion del
Programa y la DGAF.
R Gestionar y velar por la correcta rendicion de los fondos del Estado transferidos REG

a las familias participantes
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Rendiciones
Reporta a: Jefe del Departamento de Pagos
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades inherentes al cargo segun los lineamientos organizacionales vigentes
para el cumplimiento de los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Elaborar los documentos, planillas, (expedientes) y otros referentes a las REG

rendiciones de los pagos de las transferencias realizadas teniendo en
cuenta, relacionados con los aspectos legales y administrativos asegurando
que cumplan integramente con todos los requisitos establecidos.

3 Verificar que los documentos. de respaldo reinan las condiciones legales REG
para su recepcion en el BNF (firmas, sellos, anexos y otros) y procede a su
retiro.
4 Procesar las documentaciones referentes a los pagos realizados. REG
5 Coordinar con el 4rea de Operaciones Bancarizadas lo referente a la REG
rendicién de los pagos por ventanilla y/o tarjeta de débitos.
6 Preparar los legajos y/o planillas de la rendicion de cuentas. REG
7 Realizar el registro, procesamiento y control de los impagos. REG
8 Realizar los caleulos de los saldos de las STR y preparar la solicitud de las REG

devoluciones de fondos.

9 Mantener organizados los archivos referentes a las rendiciones de cuentas. M
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Pagos
Reporta a: Jefe del Departamento de Pagos
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar las actividades inherentes al cargo segun los lineamientos organizacionales vigentes
para el cumplimiento de los objetivos del area

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Gestionar y coordinar las acciones necesarias para la emision, reimpresion R

de tarjetas, como asi mismo la correcta definicion de modalidades
bancarizadas a ser utilizadas.

2 Coordinar y controlar las actividades para las transferencias en sus REG
distintas modalidades.

3 Preparar y controlar los listados magnéticos en el formato requerido acorde R
a la modalidad.

4 Remitirlos archivos magnéticos de las autorizaciones de pagos a las R
entidades bancarias.

5 Realizar las gestiones y acciones necesarias para el retiro de informaciones R
de las entidades bancarias en cuanto a los pagos efectuados (Extractos de
Cuentas, Notas de Débito, Nota de Crédito).

6 Sistematizar la informacion referente a los pagos por beneficiario en las REG
modalidades en su area.

7 Realizar conciliaciones de cuentas por beneficiario en la modalidad de REG
tarjetas.

8 Gestionar la asignacion de modalidad y Bocas de Pago. M

9 Preparar y proveer las documentaciones necesarias para las jornadas de M
pago

10 Mantener organizados los archivos referentes a los periodos de pagos en lo REG
referente a las solicitudes de STR, cronogramas de pagos y remision de
listados.

11 Organizar las jornadas de pago segin modalidad y coordinar con los

autores involucrados.
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Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Inclusion y Registro
Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: Técnico/a de Inclusion y Registro

Técnico/a Informatico/a
Técnico/a Administrativo
Técnico/a de actualizacidon de datos

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y controlar los registros y actualizacién de los datos de los participantes del
Programa, conforme con las normas, procedimientos y lineamientos vigentes para cumplir
con los objetivos del 4rea.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | _Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar y supervisar en base a las normas, procedimientos y D
lineamientos establecidos las actividades de registro y actualizacion de
la informacion de los participantes en el Sistema Informatico.

2 Proponer las politicas, normas y sistemas que tengan por objeto una R
administracion programada, eficiente y de adecuada racionalizacion de
los recursos materiales y humanos destinados a las dependencias de la
Direccion del Programa TEKOPORA

3 Supervisar los procesos de actualizacién de datos 'y reclamos de las REG
familias, que impactan en el estado de cuenta de los beneficiarios
(RUB) de acuerdo a las tipologias en el sistema de gestion SIGBE.

4 Facilitar y generar informes de la situacion o composicion de los D
hogares censados a pattir de la base de datos del Programa Tekopord.

5 Verificar la base de datos para el Procesamiento del indice de Calidad M
de Vida (ICV) en el sistema SIGBE.

6 Supervisar y apoyar el procesamiento del indice de Calidad de Vida R
(ICV) a las familias que cumplieron las 72 cuotas.

7 Analizar el listado de los Potenciales participantes antes de remitira la R
MPC para su validacion.

8 Supervisar y verificar el listado de los Aprobados por la MPC, para R
impactar en el sistema SIGBE.

9 Proponer criterios de mejoramiento de los procesos de inclusién de R
hogares.

10 Supervisar la lista de las familias que cuentan con algiin integrante con D
Discapacidad Severa certificado por la Senadis, para impactar en el
Modulo de discapacidad Severa en el Programa Tekopora.

11 Informar a la direccién del programa de las Familias indigenas que M
fueron calificados y los que cumplen criterios para su activacion en el
sistema SIGBE.

12 Supervisar el listado de pagos generado por el Informatico. M

13 Analizar las base de datos de Vivienda y Poblacion generado en cada M
periodo de corte

14 Sugerir y apoyar en el proceso de mejoramiento del instrumento de
Seleccion de familias para la inclusional Pregrama TEKOPORA.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Administrativo/a
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Inclusién y Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos de la Direccién, para-el logro de las metas
establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Entregar y recibir documentos a distintas dependencias de la D
institucion.

2 Mantener organizados los documentos recibidos. D

3 Redactar notas, memos, informes o circulares segin las indicaciones D
del superior inmediato.

4 Realizar fotocopias y ensobrado de documentos R

5 Atencién y derivacion de llamadas telefonicas. D

6 Retirar materiales para la oficina. R

7 Ordenar y cargar en el Sistema Informatico las Fichas Censales E
aplicadas en las diferentes zonas geograficas.

8 Verificar que las solicitudes de actualizaciones y reclamos cuenten D
con las documentaciones correspondientes.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Inclusion y Registro
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Inclusién y Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo éptimo de los procesos de la Direccion, para el logro de las metas
establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Capacitar en la metodologfa de aplicacion, critica y codificacién de la Ficha R
Hogar.
2 Validar las listas de potenciales hogares beneficiarios de los Distritos de R

intervencion del Programa.

3 Coordinar y acompafiar los procesos de focalizacién geografica de los R
territorios a incluir para la intervencion del Programa Tekopord.

4 Aplicar la Ficha Hogar en los distritos indicados por el superior inmediato. D

5 Realizar Consulta Previa, libre e informada en Comunidades Indigenas antes R
de la intervencion del Programa.

6 Clasificar, analizar y digitar las documentaciones de las personas con D
Discapacidad.

7 Remitir a la SENADIS las documentaciones para su certificacion
correspondiente.

8 Actualizar datos de las familias en el sistema SIGBE. D

9 Criticar, codificar y digitar las fichas censales aplicadas a las familias para D

la incorporacion al Programa Tekopora.

10 Conformar las Mesas de Participacion Comunitaria. R

11 Generar informe de las fichas censales cargadas para cada cotte de pagos. R

12 Controlar las actas de compromiso firmadas de los participantes del D
Programa Tekopora
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Actualizacién de datos
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Inclusion y Registro
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos de la Direccion, para el logro de las metas
establecidas

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Verificar que las solicitudes de actualizaciones y reclamos cuenten con las D
documentaciones correspondientes.

2 Procesar y responder las solicitudes de actualizaciones recibidas. D

3 Controlar y monitorear los procesos de actualizaciones realizadas por los M
funcionarios de campo.

4 Capacitar a los Coordinadores Departamentales, Distritales y Guias R
Familiares en el uso del SIGBE para Actualizacion de datos.

5 Procesar, supervisar y certificar los procesos de actnalizacion de datos y M

reclamos de las familias, que impactan en el estado de cuenta de los
beneficiarios (RUB), de acuerdo a las tipologias en el Sistema de Gestion

SIGBE.

6 Verificar los listados resultantes de los periodos de corte establecidos, de M
manera a certificar que las actualizaciones sean impactadas correctamente.

7 Realizar el cambio de estados de hogares en el SIGBE de acuerdo a las D
solicitudes requeridas.

8 Realizar el cruzamiento entre el listado de beneficiarios del Programa M
Tekopord y otros listados.

9 Realizar el cruce de datos entre el periodo de pagos actual y el anterior de R
manera a identificar las altas y bajas, para asi elaborar un informe bimestral
sobre los cambios de estado.

10 Registrar permanentemente los expedientes y organizar para la D
identificacion de los mismos.

11 Ordenar y cargar en el sistema informatico las Fichas Sociales aplicadas en R
las diferentes zonas geograficas.

12 Atencion de reclamos en forma personalizada y via telefénica a los
participantes y no participantes del Programa Tekopord.

13 Archivar en formato fisico y digital los documentos correspondientes del M

area de actualizacion de datos.
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Denominacién del Cargo: Técnico/a Informético/a Adscripto
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Inclusién y Registro
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Administrar la base de datos del SIGBE., D
2 Realizar el mantenimiento y modificaciones del Sistema Integral de REG

Gestién de Beneficiarios (SIGBE) de acuerdo a los requerimientos
solicitados y aprobados por el superior inmediato.

3 Procesar, supervisar y certificar los procesos de actualizacion de datos y D
reclamos de las familias, que impactan en el estado de cuenta de los
beneficiarios (RUB), de acuerdo a las tipologias en el sistema de gestion
SIGBE.

4 Controlar los procesos de actualizaciones realizadas por funcionarios de R
campo atraves del SIGBE.

5 Verificar los listados resultantes de los periodos de corte establecidos, de M
manera a certificar que las actualizaciones se realizaron correctamente.

6 Realizar el cruce de datos entre el periodo de pagos actual y el anterior de M
manera a identificar las altas y bajas, para asi elaborar un informe
bimestral sobre los cambios de estado.

7 Realizar el cambio de estado hogares en el SIGBE. R

8 Realizar el cruzamiento entre el listado de beneficiarios del programa R
Tekopori y otros listados.

9 Procesar el Indice de Calidad de Vida (ICV) en el SIGBE. M

10 Generar Base de Datos de Corresponsabilidad en Salud y Educacion. R

11 Disefiar y elaborar informes a solicitud del superior inmediato, sobre D B

cuestiones ejecutivas relacionadas a sus actividades.
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Denominacion del Cargo:

Jefe/a del Departamento de Formacién y Capacitacion

Reporta a: Director/a del Programa TEKOPORA
Supervisa a: Técnico/a de Formacién y Capacitacion
OBJETIVO DEL CARGO

Gerenciar y supervisar la ejecucion de las actividades programadas conforme a las normas,
reglamentos y procedimientos establecidos, asi como velar por el cumplimiento de los objetivos
y metas establecidos.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Proponer programas de capacitacion para funcionarios del Programa R
Tekopora (de planta y campo) en coordinacién con los responsables de
area.
2 Ajustar y presentar la calendarizacién de las actividades de formacién y REG
capacitacion del personal de campo y planta, a su superior inmediato.
3 Supervisar los procesos de capacitacion realizados y presentar informes de REG
los mismos a la Direccién del Programa.
4 Supervisar la organizacién e imparticién de talleres, debates, cursos, REG
seminarios y otros espacios de capacitacion para el personal del Programa
y presentar informes de los mismos a la Direccion del Programa.
5 Verificar que las capacitaciones a ser impartidas estén contribuyan al REG
cumplimiento de los objetivos del Programa
6 Apoyar y coordinar la promocion del gran valor de la lactancia materna REG
exclusiva en los primeros meses de vida, en los espacios de capacitacion.
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Denominaciéon del Cargo: Técnico/a de Formacién y Capacitacion
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Formacion y Capacitacion
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Preparar los programas de formacién y capacitaciéon para el personal del Programa bajo los
lineamientos vigentes para el cumplimiento de los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Proponer la calendarizacién de las actividades de formacion y capacitacion REG
del personal de campo y planta.
2 Procesar los resultados, de capacitacion realizados y presentar informes de REG
los mismos a su superior inmediato.
3 Organizar e impartir talleres, debates, cursos, seminarios y otros espacios REG

de capacitacién para el personal del Programa y presentar informes de los
mismos a su superior inmediato en coordinacion con las demas
dependencias.

4 Desarrollar dindmicas de aprendizaje para la internalizacion de valores REG
referentes a la seguridad alimentatia, habitos alimentarios e higiénicos para
las familias participantes.

5 Desarranr programas de c?apacitacién referentes a preparacion y REG
produccién de alimentos. considerando el valor del autoconsumo para las
familias participantes.

6 Promover el gran valor de la lactancia materna exclusiva en los primeros REG

meses de vida, en los espacios de capacitacion.

SECRETARIA DE ——_

e o . AECON

Directora de Geglion y 0éf
S.A.

FDO: HECTOR CARDEMNAS
MIMNISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO




SECRETARIA DE T
ACCION \
SOCIAL GOBERND” NACONAL

nda @

MANUAL DE FUNCIONES VERSION 01

SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 51 de 312

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
ASISTENCIA A PESCADORES DEL
TERRRITORIO NACIONAL
(PROAP - TN)

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a del Programa de Asistencia a Pescadores del Territorio Nacional,
Secretario/a.

Técnico/a.

Técnico/a Social.

Técnico/a Informatico/a Adscripto/a.

Jefe/a del Departamento de Operaciones y Registros

Técnico/a Social.

Técnico/a de Operaciones y Registros.

Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa.

0. Técnico/a Administrativo/a.
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Denominacion del Cargo: Director/a del Programa Asistencia a Pescadores del
Territorio Nacional (PROAP — TN)

Reporta a: Director/a General de Proteccion y Promocion

Supervisa: Secretario/a
Técnico/a

Técnico/a Social

Técnico/a Informatico Adscripto/a

Jefe/a del Departamento de Operaciones y Registros
Jefe/a del Departamento de Gestién Administrativa

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, controlar y acompafiar la ejecucién del Programa y dar cumplimiento

a lo que establece el Decreto N° 2319/2014 y sus modificaciones, ademas trabajar en forma
conjunta con otras Instituciones del Estado parala aplicacion de la Ley N° 4050/2010.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Participar y acordar con las instancias competentes de la SEAM, el MAG y S
1 demas OEE, las tareas conjuntas necesarias para aplicacion de la Ley N°
4.050.
Generar iniciativas y presentar propuestas a la Direccion General de R
2 Proteccién y Promocién Social y por su intermedio a la Maxima Autoridad

de modificacion de Decretos, Manuales, Resoluciones, para facilitar la
articulaciény ejecucion de las lineas de accion operativas del Programa.

3 Supervisar y controlar la elaboracién y remision de la Lista de Pescadores E
registrados por la SEAM, en el formato adecuado para el Cruzamiento con
las Bases de Datos de las diferentes instituciones del Estado.

Elevar a consideracién de la Maxima Autoridad la Lista Final de A
4 Pescadores Habilitados para el Cobro del Subsidio, para su aprobacion via
resolucién, como asi también el monto anual del subsidio.

Realizar las gestiones ante el Banco Nacional de Fomento para el Pago del A
5 Subsidio, en sus diferentes modalidades.

Planificar, organizar, acompafiar y generar informes de las visitas de E
c verificacion de denuncias y verificacién pos pago de acuerdo a lo que
establece el Reglamento Operativo del Programa y remitir al drea juridica
en el primer caso.

Supervisar las Rendiciones de Cuentas y remitir a la DGAF como respaldo A
7 final del Pago realizado, en el O.G. 260 y 846 y solicitar la devolucién de
los Fondos no pagados en su caso.

8 Supervisar el proceso presupuestario del Programa de Asistencia
Pescadores del Territorio Nacional conjuntamente con la DGAF.
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Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Director/a de PROAP — TN
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar gestiones dentro y fuera de la institucion conforme a D

instrucciones del/la Directora/a del Programa.

2 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

3 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion a las D
dependencias de la Direccién como asi también a las diferentes
dependencias de la institucion.

Verificar y preparar las solicitudes de pago, informes y todo tipo de
4 documentaciones para su presentacién a las diferentes instancias REG
internas de la institucién, solicitada por las diferentes instancias al
Director/a del Programa.

5 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en REG
tiempo y forma.

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia, en
6 cuanto a los servicios que en ella se brinden, ejecutando las actividades REG
que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Dar seguimiento a los compromisos de la Direccién en coordinacion con
7 las unidades administrativas de la institucion que sean responsables de su REG
gjecucién y realizar reclamos referentes a documentos pendientes.

Apoyar a la gestién de las diferentes dependencias de la Direccién de

8 manera a facilitar la articulacién y la ejecucion de lineas de accién REG
operativas.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a
Reporta a: Director/a de PROAP — TN
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar a la Direccidn para el desarrollo 6ptimo y logro de las metas previstas.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar gestiones dentro y fuera de la institucién conforme
i instrucciones del/la Director/a del Programa. R
Proporcionar asesoramiento y asistencia técnica a la Direccidn en
2 materias de su competencia. D
Realizar propuestas técnicas que sirvan de insumo para la toma de
3 decisiones vinculadas a la gestion del area. D
Aplicar indicadores que faciliten la optimizacién de
4 procedimientos de seguimiento en la ejecucion del Programa. E
Redactar informes de resultados o de gestién en coordinacién con
5 los Departamentos dependientes de la Direccion. REG
Elaborar informes relacionados al 4rea que impliquen el analisis e
6 interpretacion de documentaciones provistas por los R
Departamentos de la Direccion.
Apoyar a los Jefes/as de Departamentos y técnicos del Programa
7 en sus tareas, de acuerdo a indicaciones recibidas de la Direccion. R
Realizar gestiones ante otras instituciones que contribuyan a lograr
8 los objetivos de la Direccion. E
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Social
Reporta a: Director/a de PROAP — TN
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar el desarrollo 6ptimo de los procesos las diferentes dependencias del Programa de
manera a facilitar la articulacion y la ejecucién de lineas de accién social para €l logro de las
metas establecidas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar todas las gestiones del/la Director/a del Programa, cumpliendo con D
1 sus instrucciones.

Realizar gestiones dentro y fuera de la institucion conforme instrucciones D
2 del/la Director/a del Programa.

Dar seguimiento a los documentos remitidos a las unidades administrativas REG
3 de la Institucion que sean responsables de su ejecucion y realizar reclamos

referentes a documentos pendientes.

Apoyar a la gestién de las diferentes dependen01as del Programa para REG
4 facilitar la articulacion y la ejecucion de lineas de accion operativas.

Orientar y atender las consultas o necesidades del personal técnico y de los D
5 funcionarios que acudan al Programa, en forma personal o telefonica.

Realizar censos y verificaciones in situ a las familias de pescadores de R
6 acuerdo a las indicaciones del/la Directot/a

Coordinar las reuniones del/la directora/a con las diferentes areas de la REG
7 SAS, y otras Instituciones u Organizaciones.

Realizar seguimiento y proporcionar informacion referente a documentos D

8 expedidos.
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Denominacién del Cargo: Técnico/a Informatico Adscripto/a
Reporta a: Director/a de PROAP — TN
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar y mantener actualizados los sistemas implementados, utilizar y actualizar la
Base de Datos, siendo el nexo entre la Direcciéon de Tecnologia de la Informacién y la

Direccidon

del Programa de Asistencia a Pescadores del Territorio Nacional.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Disefiar las Interfaces, consultas y reportes. REG

2 Disefiar, administrar e implementar base de datos en las diferentes D
plataformas.

Actualizar datos de beneficiarios segin requerimientos del Programa en los D

3 casos que no puedan ser incluidos directamente en el sistema informatico y
se requiera de programacion previa para realizarlos.

4 Colaborar en el seguimiento del grado de avance de los Planes Operativos D
Anuales.

5 Realizar el proceso de pagos del Programa de Asistencia a Pescadores del R
Territorio Nacional

6 Participar en reuniones convocadas por la DTIC para coordinar la correcta R
utilizacion del Sistema Informaético.

7 Realizar la transferencia de tecnologia y conocimientos al personal del D
Programa, asi como a los usuarios finales indicados.

Informar sobre desperfectos técnicos que pudiera tener el sistema D

8 informatico.

9 Planificar y programar, conjuntamente con su superior inmediato, las S
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos
conforme a los lineamientos emanados de la Direcciéon del Programa.

10 Resolver y comunicar las situaciones operativas no previstas que surjan R
durante el desarrollo del Programa.
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Denominacién del Cargo:

Reporta a: Director/a de PROAP - TN
Supervisa a: Técnico/a Social

Técnico/a de Operaciones y Registros

Jefe/a del Departamento de Operaciones y Registros

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, ejecutar y supervisar las actividades calendarizadas, facilitando la articulacién y la
ejecucion de lineas de accidn social para el logro de las metas establecidas por el Programa.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar verificaciones in situ de denuncias; reclamos y pos pago del REG
Subsidio y llevar registro de las denuncias por cobros indebidos
Mantener un archivo actualizado de la lista de pescadores habilitados para
2 - . I REG
el cobro del subsidio (Resoluciones, organizaciones y representantes)
3 Organizar y supervisar la aplicacion y carga de las Ficha Social o Ficha REG
Hogar de Pescadores en el Sistema Informatico PROAP TN.
Capacitar al personal técnico del Programa en la operacion del sistema
4 informatico del PROAP TN, acorde a los lineamientos de la Direccion del D
Programa.
Verificar las Rendiciones de Cuentas correspondiente al Pago del Subsidio E
Pescadores, en coordinacién con el Departamento de Gestion
Administrativa, para la actualizacién correspondiente en el Sistema
Informatico del PROAP TN.
Controlar los expedientes y supervisar las verificaciones de documentos A
6 presentados por los pescadores dentro del Periodo de Tachas y Reclamos y
presentar informe con recomendaciones finales para levantar las
inhabilitaciones para el cobro del subsidio.
7 Presentar lista final de Beneficiarios para el cobro del subsidio A
correspondiente, para su posterior aprobacion via Resolucion.
Elaborar y proponer cronograma de pago del subsidio y las modalidades A
8 correspondientes, en coordinacién con la direccién y con la entidad
bancaria correspondiente.
Verificar la Lista de Pescadores Habilitados para el cobro del subsidio A
9 conforme a los procedimientos acordados con el Banco y los Tickets de
Pago para cajeros moviles.
Acompafiar el proceso de Pago del Subsidio Pescadores tanto en A
10 ventanilla como a través de los Cajeros Méviles del Banco, participando
en el Proceso de Cierre de Acta de Pagos para su validez correspondiente.
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Denominacién del Cargo: Técnico/a Social
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones y Registros
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Organizar y Coordinar las actividades que competen al 4rea social asignadas por su superior
inmediato conforme a los objetivos del Programa.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Atender y orientar a Pescadores/ras, Representantes de Gremios y
| Asociaciones de Pescadores en las consultas sobre temas relacionados al D
Programa.
Apoyar las gestiones y acciones previas y posteriores al proceso de las
2 . - . REG
jornadas de pagos en base a las normas y procedimientos establecidos.
Participar en las jornadas de pago del subsidio por Cajero Movil a los A
3 beneficiarios del Programa, participando en el Proceso de Cierre de Acta
de Pagos para su validez correspondiente al final de la Jornada.
4 Verificar pos pago de subsidio en las localidades en donde se encuentran E
los beneficiaros del Programa.
Verificar ‘denuncias de cobros indebidas en las localidades en donde se E
5 encuentran los beneficiarios del Programa para elevarlas a las instancias
correspondientes.
Organizar 'y participar en la campafia informativa/educativa de REG
6 concientizacién y. a las reuniones de concientizacion a Gremios y
Asociaciones de Pescadores.
Analizar documentaciones y presentar recomendaciones en base a E
7 verificaciones de documentos e in situ relacionadas a inclusion/exclusion
de beneficiarios/as en la Lista de Habilitados para el cobro.
Comunicar a los pescadores el detalle de las documentaciones que deben R
8 presentar para ser incluidos en la lista de habilitados para el cobro del
subsidio.
Aplicar la Ficha Social o Ficha Hogar para identificar los potenciales R
9 beneficiarios, de acuerdo al Plan de Trabajo del Departamento de
Operaciones y Registros.
Ordenar y cargar en el Sistema Informatico del PROAP TN las Fichas R
10 Sociales aplicadas en las diferentes zonas geograficas previamente
determinadas por el Equipo Técnico del Programa. =
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Operaciones y Registros
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones y Registros
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar y coordinar las actividades que competen a las éreas de operaciones y registros
asignadas por su superior inmediato conforme a los obj etivos del Programa.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

| Recepcion, critica y carga en el Sistema PROAP TN de las Fichas R
Sociales o Ficha Hogar de Pescadores.
Recibir, registrar e informar sobre los documentos presentados por los

2 beneficiarios dentro del Periodo de Tachas y Reclamos, para el cobro del E
subsidio.
Preparar la Lista de Beneficiarios Habilitados para el Cobro del Subsidio

3 conforme a los procedimientos acordados con el Banco. E

A Acompafiar el proceso de Pago del Subsidio Pescadores, participando en E

el Proceso de Cierre de Acta de Pagos para su validez correspondiente.

Realizar Verificaciones In Situ de Denuncias, Reclamos, Pos Pago del
5 Subsidio, 'y registrar las denuncias por cobros indebidos de los E
beneficiarios del Programa

Realizar la Rendicién de Cuentas correspondiente al Pago del Subsidio a
Pescadores y procesar la devolucion de los saldos correspondientes,
6 coordinadamente con los Técnicos del Departamento de Gestion E
Administrativa y remitir a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Sistematizar toda informacion relacionada al Programa, recogidas por el
7 Departamento  de ~Operaciones 'y Registros del contacto con los REG
Pescadores.

Mantener un ordenado archivo digital y fisico de la lista de pescadores
habilitados para el cobro del subsidio con sus respectivas resoluciones de REG
aprobacion y un directorio actualizado de las Organizaciones de
Pescadores y sus representantes.

Apoyar a la gestion de las diferentes dependencias de la Direccién de
9 manera a facilitar la articulacién y la ejecucién de lineas de accion REG
operativas.
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Denominacion del Cargo:
Reporta a:

Supervisa a: Técnico/a Administrativo/a

Jefe/a del Departamento de Gestién Administrativa
Director/a del Programa de Asistencia a Pescadores del TN

Apoyar a la Direccion en la correcta pro
presupuestario del Programa previendo ¢

BJETIVO DEL CARGO

forma, para el logro de las metas establecidas.

gramacién, planificacion, ej ecucion control y cierre
ue los recursos se encuentren disponibles en tiempo y

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar el proceso presupuestario del Programa Pescadores
conjuntamente con la DGAF, previendo que los recursos se encuentren
disponibles en tiempo y forma.

Verificar los informes Financieros y Administrativos, cualitativos y
cuantitativos a ser presentados las instancias correspondientes

REG

Elaborar, gestionar y hacer seguimiento a las  documentaciones
concernientes a los Llamados de Adquisicion de Bienes y Servicios
solicitados por la Direccién del Programa.

Verificar los tramites administrativos correspondientes a viajes, pago de
remuneraciones a funcionarios de la Direccion y pedidos de nuevos
contratos ante las instancias internas.

REG

Realizar el seguimiento del Expediente de pedido de Fondos para el Pago
de Subsidio a Pescadores hasta su acreditacion en la cuenta

Acompafiar el proceso de Pago del Subsidio a Pescadores tanto en
ventanilla como a través de los Cajeros Moviles del Banco, participando
en el Proceso de Cierre de Acta de Pagos para su validez correspondiente.

Controlar las Rendiciones de Cuentas cotrespondiente al Pago del
Subsidio Pescadores, como asi también el pedido de devolucion de los
saldos correspondientes, si 1o hubiera, en coordinacion con el
Departamento de Operaciones.

Verificar el desarrollo de la planificacion, tiempos estimados y reales,
promover mejoras 'y recomendar medidas correctivas oportunas 'y
pertinentes.

REG

Controlar los Memorandos, Notas, Circulares de su 4rea de competencia, a
ser presentados por la Direccion ante otras instancias.

REG

10

Supervisar el mantenimiento y actualizacién de los registros de entrada y
salida de documentos, y su archivo en formato digital y fisico.

Apoyar a la gestion de las diferentes dependencias del Programa de
manera a facilitar la articulacion y la ejecucion de lineas de accion

!
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Denominaciéon del Cargo: Técnico/a Administrativo
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos administrativos — financieros, de registro,
tramites y seguimiento de todos los documentos y actividades encarados por el Programa de
Asistencia a Pescadores del Territorio Nacional para el logro de las metas establecidas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar un seguimiento del proceso presupuestario del Programa
1 Pescadores previendo que los recursos se encuentren disponibles en REG

forma oportuna e informar a su superior inmediato.

Hacer seguimiento a las documentaciones concernientes a los
2 Liamados de Adquisicién de Bienes y Servicios solicitados por la R
Direccion del Programa.

Gestionar las documentaciones a ser procesadas concernientes a la
3 Direccion: solicitudes de Remuneraciones de los funcionarios, REG
nuevos contratos; tramites relacionados a viajes.

Preparar ¢l Expediente de pedido de fondos para el Pago de Subsidio
a Pescadores con los célculos correspondientes a las erogaciones de B
los Objetos de Gasto 846 y 260, ajustandose a los requerimientos
legales vigentes.

Acompafiar el proceso de Pago del Subsidio Pescadores tanto en
ventanilla como a través de los Cajeros Moviles del Banco, B
participando.en el Proceso de Cierre de Acta de Pagos para su
validez correspondiente.

Preparar la rendicién de cuentas correspondiente al Pago del
Subsidio Pescadores, con las liquidaciones de cobranzas recibidas E
del Banco y procesar la devolucion de saldos, en su caso,
cconjuntamente con Técnicos/as de Operaciones.

Mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

Apoyar a la gestion de las diferentes dependencias del Programa de
8 manera a facilitar la articulacién y la ejecucion de lineas de accion D
operativas.
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UNIDAD DE PROYECTO DE APOYO A
COMEDORES DE ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS (PACOC)

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Coordinador/a de la Unidad (PACOC)

Técnico/a Social.
Técnico/a Administrativo - Financiero/a.
Técnico/a \
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Denominacion del Cargo: Coordinador/a de la Unidad de Proyecto de Apoyo a
Comedores de Organizaciones Comunitarias (PACOC)
Reporta a: Director General de Proteccién y Promocion Social
Supervisa a: Técnico/a Social
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y controlar las actividades del 4rea y personal a su cargo, conforme con las normas
y procedimientos vigentes para cumplir con los objetivosdel area.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades del D
Programa de Apoyo a Comedores

2 Coordinar con las diferentes dependencias de la SAS las actividades del
Proyecto a fin de promover la articulacion entre las lineas de accion con D
otros Programas institucionales.

3 Supervisar y verificar el seguimiento del proceso de entrega de los viveres REG

a los Comedores de Organizaciones beneficiarias realizados por los
técnicos sociales

4 Proponer lineamientos para el mejoramiento, formulacion, ejecucion, REG
control y.seguimiento de las actividades de los técnicos a su cargo.

5 Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente, los convenios y D
documentos anexos, asi como las disposiciones establecidas por la maxima
autoridad de la SAS.

6 Supervisar la elaboracién de los informes técnicos , actas de compromiso y R

actas de entrega que deban presentarse a la Coordinacién y a los niveles
superiores de la SAS

i Fomentar e Impulsar la participacién ciudadana en el gjercicio del control E
sobre la gestion piiblica institucional.

8 Orientar y controlar la resolucion de situaciones técnicas y operativas no E
previstas que surjan durante el desarrollo del Programa.

9 Brindar atencion personalizada a las personas o delegaciones que se REG
acercan al Programa a pedido de sus superiores

10 Participar en mesas de reuniones, redes, y espacios en los cuales se solicite R

a pedido de sus superiores
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Social
Reporta a: Coordinador de la Unidad de Programa de Apoyo a
Comedores de Organizaciones Comunitarias (PACOC)
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Realizar las actividades inherentes al cargo segin los lineamientos organizacionales vigentes
para el cumplimiento de los objetivos del area.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Analizar las solicitudes de ayuda presentadas por las organizaciones, R
conforme a los objetivos y politicas establecidos por el PACOC
Realizar trabajos de campo (desplazamiento al interior de pais para
’ realizar diagnosticos in situ de las organizaciones, asi como de la R
situacion social de la poblacién de la comunidad, cuando la situacion lo
requiera.
3 Elaborar informes de las solicitudes recibidas de las organizaciones que A
hayan sido incluidas como participantes del PACOC para su aprobacion
Controlar las condiciones minimas de las instalaciones del local y las
4 practicas realizadas para la elaboracién y el consumo de alimentos de R
acuerdo al servicio que oftece.
Proponer y proveer materiales didécticos que contribuya al mejoramiento
5 de las instalaciones, asi como del uso y manipulacién adecuada de los R
alimentos
6 Registrar los datos de las organizaciones y de los participantes en el A
sistema SIPACOC
Solicitar  a la coordinaciéon de la Unidad, la cantidad de insumos
7 alimenticios requeridos conforme a los cronogramas de entrega R
planificadas
g Participar en la recepcién y verificacion de la cantidad de insumos R
alimenticios entregados por los proveedores adjudicados
9 Realizar entrega de los insumos alimenticios in situ a cada organizacion R
conforme al cronograma de entrega.
Proponer mejoras que colaboren con los objetivos de la Unidad y
10 presentar a la Coordinacién de PACOC para incluir en el anteproyecto de A
Presupuesto
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Administrativo- Financiero
Reporta a: Coordinador de la Unidad de Programa de Apoyo a
Comedores de Organizaciones Comunitarias (PACOC)
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos administrativos y financieros del area para el
logro de las metas establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar las previsiones de requerimiento de Viveres a ser solicitados a los S
proveedores segtin cronograma de entrega.

2 Controlar el cumplimiento de las condiciones estipuladas en los contratos

D

para procesar el pago de las Facturas a Proveedores del Programa.
Gestionar las documentaciones a ser procesadas concernientes a la Unidad

3 en cuanto a las solicitudes de pagos a de las facturas a Proveedores de la M
Unidad

4 Realizar la carga de datos concerniente a la formulacion y Programacion R

del Anteproyecto de Presupuesto.

Mantener un registro actualizado de los proveedores del programa con
5 contratos vigentes durante cada ejercicio fiscal, asi como el inventario de REG
los insumos disponibles en stock.

Participar en la recepcion de los suministros de los proveedores

6 contratados, suscribir Actas ~de Recepcién para la inspeccion S
correspondiente en base al contrato de adjudicacion y pliego de bases y
condiciones.

7 Solicitar la elaboracién 6rdenes de servicios de acuerdo a las necesidades y M
refrendarlas para su envio.

Comunicar a los Proveedores una vez confirmada la transferencia de

8 fondos en sus cuentas bancarias, para la presentacion de Recibos de dinero R
de cancelacion de las facturas emitidas.

9 Mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos, D
sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

10 Elaborar informe de Ejecucién Presupuestaria del objeto de gasto que R

utiliza el Programa,

Acompaiiar el proceso de Pago de las facturas de los proveedores en las
dependencias correspondientes, dando seguimiento en el Proceso de pagos
11 efectuados a los proveedores, asi como cualquier otro tipo de pago que R
requiera el acompafiamiento correspondiente.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Administrativo/a
Reporta a: Coordinador de la Unidad de Programa de Apoyo a
Comedores de Organizaciones Comunitarias (PACOC)
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades para el desarrollo 6ptimo de los procesosde la Unidad, y el logro de
las metas establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

Orden

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes técnicos del
1 4rea, a los efectos de ejecucion de prioridades, instrumentacion de lineas de D
accién y estrategias operativas.

Apoyar en las tareas derecepeion de personas que concurren a la
2 dependencia, en brindar informaci6n a los mismos y derivarlos a las areas D
que correspondan.

Registrar y entregar documentaciones de 1a Unidad a los distintos técnicos

3 . ) D
dependientes de la misma.
Confeccioniar informes de resultados o de gestién en coordinacion con los

4 { . . REG
técnicos dependientes de la Direccion.

5 Proporcionar asesoramiento y asistencia técnica a la Direccién en materias D

de su competencia.

Actualizar el listado de las Organizaciones Comunitarias asistidas por la
6 Unidad, como asf también el estado de los comedores con sus respectivas, M
entregas, Kilajes, representes y documentaciones.

7 Procesar y registrar la documentacion interna y externa. D
Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de

8 i . , Al 8L D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

9 Apoyar en la carga de datos de los participantes de las Organizaciones en la M
Base de Datos de la Unidad - SIPACOC.

10 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D

tiempo y forma.
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DIRECCION DEL PROGRAMA
TENONDERA

Estructura Jerarquica de las areas de trabajo

Director/a del Programa.

Secretario/a.

Jefe/a del Departamento de Operaciones.

Gestor/a Empresarial.

Técnico/a Informético/a Adscripto/a.

Técnico/a Digitador/a.

Técnico/a de Operaciones.

Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa y Calidad
Técnico/a del Departamento de Gestion Administrativa y de Calidad.
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Denominacion del Cargo: Director/a del Programa TENONDERA
Reporta a: Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: Secretario/a

Jefe/a del Departamento de Operaciones
Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa y
Calidad

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar conjuntamente con los responsables de los Departamentos a su cargo, las
actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y los recursos
| disponibles.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
| Velar por la efectiva articulacion y coordinacién del Programa D

TENONDERA con los demas programas sociales de la SAS 'y de otras
instituciones publicas.

2 Presentar propuestas de creacion, modificacion, reorganizacion, fusion de R
las areas de su adscripeion para una mejor organizacion

3 Orientar y controlar la resolucion de situaciones técnicas y operativas no D
previstas que surjan durante el desarrollo del Programa.

4 Propiciar la generacién de estrategias de trabajo conjunto con empresas R
nacionales en el marco de la Alianza Piblico-Privada

5 Articular acciones con organismos de cooperacion externa en coordinacion R
con la Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

6 Verificacién y seguimiento de las gestiones en territorio. M

7 Verificar la medicién de los resultados alcanzados en las actividades M

previstas en el POA de su 4rea, supervisar la realizacién de las actividades
previstas en el mismo y adoptar o sugerir medidas correctivas para
impulsar una gestion cada vez mas eficiente.
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Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Directot/a del Programa TENONDERA
Supetvisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asistir a su superior inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos

del area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar y colaborar con Su superior inmediato y los diferentes
Departamentos de la Direccion, a los efectos de ejecucién de
prioridades, instrumentacion de lineas de accion y estrategias
operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en
tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados 10s registros de entrada y salida de
documentos; sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.
SR
4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico.

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccién a los distintos
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion

¢ Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la
aclaracién de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

S
S
8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
S

diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden cronologico
teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente
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Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Operaciones
Reporta a: Director/a del Programa TENONDERA
Supervisa a: Técnico/a de Operaciones

Gestor Empresarial
Técnico/a Informatico Adscripto
Técnico/a Digitador/a

OBJETIVO DEL CARGO

Implementar, articular y coordinar las acciones del Programa en territorio, presentar a la
Direccién los Perfiles de Negocios propuestos para su asistencia financiera, supervisar y
apoyar por medio de los/as Técnicos/as de Operaciones las actividades de los Gestores
Empresariales.

den DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Supervisar tareas de verificacién y aprobacion de todos los documentos E
de los participantes remitidos por los. Gestores Empresariales a los
Técnicos de Operaciones (Perfiles de Negocios, Acta de compromiso de
participacion, cédula de identidad).

2 Articular y coordinar las gestiones del programa TENONDERA, en base S
al Plan Operativo Anual establecido.

3 Supervisar y hacer seguimiento de las actividades de los gestores S
empresariales del Programa.

4 Promover el fortalecimiento de alianzas publico-privadas en los M
territorios priorizados por el Programa

5 Promover la vinculacion de las politicas sociales, involucrando a los S
demas programas y proyectos de la SAS y otras entidades publicas,
privadas y de la sociedad civil.

6 Gestionar y/o desarrollar capacitaciones especificas para los/as M
Técnicos/as de Operaciones, Gestores/as Empresariales y participantes
del Programa.

7 Procesar expedientes derivados de la Direccion del Programa, R
elaboracion de reportes e informes periddicos de las actividades del
Departamento y elevar a la superioridad inmediata.

8 Resolver situaciones operativas no previstas que surjan durante el R

desarrollo del Programa.
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Denominacién del Cargo: Gestor/a Empresarial
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar y dar seguimiento en territorio a las acciones definidas por el Programa, en
estrecha coordinaci6n con el equipo Técnico de Operaciones del Programa TENONDERA.
FUNCIONES ESPECIFICAS
l Realizar la presentacion del Programa y socializar los términos E
de participacion.
2 Aplicar la Ficha Resumida de Datos del Hogar a los E
participantes a ser incluidos al Programa.
3 Participar en los talleres de capacitacién para los Gestores R
Empresariales convocados por el Programa.
4 Realizar capacitaciones pertinentes a los participantes del M
Programa.
5 Asistir a los participantes para la elaboracion e implementacion E
de su “perfil de negocio”.
6 Realizar el acompafiamiento a las familias participantes del S
Programa.
7 Promover acciones en terreno con otros Programas de la SAS y E
otras instituciones publicas y privadas.
8 Resolver y comunicar situaciones operativas no previstas que D
surjan en terreno.
9 Elaborar y elevar reporte consolidado del avance del M
cronograma y Plan Operativo Anual.
10 Mantener una fluida comunicacién con el/la Jefe/a del D
Departamento de Operaciones, el Equipo Técnico y las familias
participantes.
11 Participan en la elaboracion del POA del Programa, alineados A
con los objetivos, politicas y estrategias institucionales, en
funcién a los recursos disponibles.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Informatico/a Adscripto/a
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar y mantener actualizados los sistemas implementados, utilizar y actualizar la Base
de Datos, siendo el nexo entre la Direccion de Tecnologia de la Informacion y la Direccion
de TENONDERA.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

I Disefiar las Interfases, consultas y reportes. E

2 Disefiar, administrar e implementar base de datos en las diferentes E
plataformas.

3 Controlar y verificar la integridad de los datos del Programa. D

4 Encriptacion de la lista de participantes del Programa habilitados para cada R
transferencia en la modalidad ventanilla.

5 Elaboracién de recibos de pagos de participantes del Programa por cada R
transferencia en la modalidad cajero moévil.

6 Participar en reuniones convocadas por la DTIC para coordinar la correcta E
utilizacion del Sistema Informatico.

7 Realizar la transferencia de tecnologia y conocimientos al personal del D
Programa, asi como a los usuarios finales indicados.

8 Informar sobre desperfectos técnicos que pudiera tener el sistema D
informatico.

9 Verificar y controlar, en forma permanente, antes de su formalizacion, D

todos los documentos, planillas, expedientes y otros, relacionados con los
aspectos legales y administrativos referentes a los pagos y rendiciones.

10 Resolver y comunicar las situaciones operativas no previstas que surjan R
durante el desarrollo del Programa.
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Denominacién del Cargo: Técnico/a de Operaciones
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Articular, intervenir y analizar el acompafiamiento a las familias y coordinar las etapas del
proceso operativo con los/as Gestores Empresariales (GE).

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Organizar y velar por el correcto funcionamiento del Departamento en D

cuanto a los servicios brindados, especialmente en la organizacion de
archivos de los participantes, informes de campo, atencion al. pablico
ejecutar las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
objetivos y procedimientos establecidos en el Programa.

2 Proporcionar informacion y realizar seguimiento referente a documentos D
expedidos por el Departamento.

3 Realizar acompafiamiento a los trabajos de los/as Gestores/as D
Empresariales, monitoreando las actividades inherentes a los procesos de
implementacién del Programa.

4 Transmitir la' metodologia de trabajo a Gestores/as Empresariales y a las M
familias para la implementacion del Programa y capacitarlos/as sobre
temas especificos relacionados al mismo.

5 Implementar en territorio médulos de capacitacion en el marco del ciclo E
operativo del Programa.

6 Recepcion, verificacién, analisis y aprobacion de todos los documentos de S
los participantes remitidos por los Gestores, (Perfil de Negocio, Acta de
compromiso de participacion, cédula de identidad).

7 Organizar y mantener reuniones con autoridades locales, instituciones E
publicas y privadas presentes en los territorios y potenciales participantes y
realizar la presentacion del Programa.

8 Actuar de nexo entre las autoridades del Programa y el trabajo del/la D
Gestor/a Empresarial.

9 Resolver y comunicar situaciones operativas no previstas que surjan en D
terreno.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Digitador/a
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Operaciones
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con la actualizacién del sistema de informacién del Programa TENONDERA en
los procesos de registro, escaneo y seguimientos de todos los.documentos del Programa 'y
familiarizarse con la plataforma “CAPTURA”

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Realizar la carga y verificacion de datos recolectados en el campo. D

2 Realizar carga de datos recolectados en la Ficha Resumida de Datos del D
Hogar.

3 Realizar carga y revision de datos recolectados en el Acta Cambio de D
Negocio.

4 Realizar carga y cotejo de datos recolectados en la Planilla de Asistencia. D

5 Realizar carga y control de datos recolectados en la Planilla de D
Seguimiento.

6 Escanear los documentos del archivo del Programa segun la organizacion D
del sistema de informacion.

7 Verificar los datos cargados en el sistema. D

8 Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas a su
superior inmediato.
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Denominacién del Cargo:

Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa y

Calidad
Reporta a: Directot/a del Programa TENONDERA
Supervisa a: Técnico/a de Gestion Administrativa y Calidad
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y supervisar la planificacién, ejecucién y rendiciéon de cuentas de las

transferencias realizadas en el Programa.

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y controlar en forma permanente, la formalizaciéon de documentos,
planillas, expedientes y otros, relacionados con los aspectos legales y
administrativos referentes al proceso de transferencia de  recursos
financieros.

Coordinar y supervisar las gestiones y acciones previas y posteriores al
proceso de transferencia de recursos financieros -~ (planificacion y
organizacidn, ejecucion y control y rendicién de cuentas).

Preparar, verificar-y-supervisar el calendario de transferencia de recursos
financieros en coordinacién con la Direccidn del Programa, el BNF y/u otras
entidades bancarias.

Tramitar, verificar y entregar los archivos magnéticos, listados y planillas de
pagos a ser enviados a las entidades bancarias pagadoras.

Verificar y supervisar las transferencias a los participantes, planillas de
rendicién de cuentas, asi como las planillas de devoluciones de saldos si los
hubiere.

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Programa segun los
reportes solicitados a la DGAF.

Coordinar, verificar y procesar las liquidaciones recibidas y realizar las
gestiones para el pedido de emision de la Solicitud de Transferencia de
Recursos en los Objetos de Gastos 846 y 263 ante la instancia
correspondiente.

Realizar las gestiones y acciones necesarias para el retiro de informaciones
de las entidades bancarias en cuanto a los pagos efectuados (Extractos de
Cuentas, Notas de Débito, Nota de Crédito).

Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes que deban presentarse
a la Direccién del Programa, otras dependencias internas, Ministerio de
Hacienda, Secretaria Técnica de Planificacion del Desarrollo Econémico y
Social, entre otros.
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Denominacién del Cargo: Técnico/a del Departamento de Gestion Administrativa y
Calidad
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa y
Calidad
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Analizar e investigar en base a las normas y procedimientos establecidos, las gestiones
y acciones previas y posteriores al proceso del desembolso a los/as participantes,
asegurando el cumplimiento integro de todos los requisitos establecidos (planificacion,
organizacion, ejecucién y control y rendicién de cuentas).

FUNCIONES ESPECIFICAS
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
1 Verificar y controlar, en forma permanente, antes de su R

formalizacion, todos los documentos, planillas, expedientes y
otros, relacionados con los aspectos legales y administrativos
referentes a los pagos y rendiciones.

2 Solicitar informes de programacion, reprogramacion y ejecucion M
presupuestaria ante la instancia pertinente y sobre variaciones de
datos de hogares, inclusiones, exclusiones y reclamos.

3 Elaborar el legajo- del pedido de emision de la Solicitud de R
Transferencia de Recursos, a ser utilizadas en los pagos en
coordinacién con la Direcciéon del Programa y las operaciones
bancarizadas de la entidad bancaria pagadora.

4 Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Programa M
solicitando reportes a la DGAF.
5 Verificar planillas de rendiciones de cuentas de los participantes y R

solicitar devoluciones de saldos si hubiere.
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DIRECCION PROGRAMA TEKOHA

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a TEKOHA

Secretario/a

Técnico/a Administrativo/a

Jefe/a del Departamento de Gestién Social
Secretario/a

Técnico/a de Gestion y Atencidén a Familias
Técnico/a de Censo

Técnico/a de Fortalecimiento y Desarrollo Social Tetritorial
. Jefe/a del Departamento de Infraestructura
10. Secretario/a

11. Técnico/a de Control y Seguimiento

12. Técnico/a'de Disefio Urbanistico

13. Técnico/a en Topografia

14. Técnico/a en Infraestructura

15. Jefe/a del Departamento de Registros

16. Secretario/a

17. Técnico/a de Banco de Tierras y Digitacion

18. Técnico/a de Gestion y Seguimientos de Contratos
19. Técnico/a Informético Adscripto

20. Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
21. Secretario/a

2. Técnico/a Administrativo de Banco de Tierras
23. Técnico/a de Social de Banco de Tierras

24. Técnico/a Juridico de Banco de Tierras

! I

SECRETARIA DE =——_

R

o

e - M
Lic. Ana Heatriz Arfellaga
Directora de Gaslidn y Nesart o de Personas
S.AS.



r

SECRETARIA DE

ACCION \
SOCIAL GOBIERNO" NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES MERSIONOL
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 78 de 312
Denominacion del Cargo: Director/a de la Direccion TEKOHA
Reporta a: Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a Administrativo

Jefe/a del Departamento de Gestion Social
Jefe/a del Departamento de Infraestructura
Jefe/a del Departamento de Registros
Jefe/a del Departamento Banco de Tierras

OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir las actividades del Programa tendientes a la mejora de la calidad de vida de familias
participantes, facilitando el acceso a la tierra propia, a través de lotes regularizados.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES I Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Gestionar los procesos de Adquisicion de Inmuebles. R

2 Supervisar los procesos « de  identificacion de Potenciales R
Beneficiarios.

3 Coordinar las actividades de Formalizacion de Beneficiarios con las REG
autoridades locales y representares de los territorios.

4 Supervisar las actividades de los departamentos de Gestion Social, REG
Infraestructura, Registros y Compras.

5 Coordinar los planes de Fortalecimiento a Comisiones Vecinales R
y/o Beneficiarios de los Territorios Sociales: -

6 Participar en los actos oficiales de la institucion u otros eventos que REG
el Secretario Ejecutivo lo designe

7 Aprobar el proceso de Seleccién de Potenciales Beneficiarios. REG

8 Certificar los cronogramas y trabajos de formalizacion de contratos REG
con los beneficiarios.

9 Certificar las solicitudes de viaticos de los técnicos de los diferentes S
departamentos del programa.

10 Participar en las audiencias y/o entrevistas que el Ministro concede R

a personas y/o autoridades relacionadas al Programa TEKOHA

11 Certificar las notificaciones a ser entregadas a los ocupantes de lotes R
que conforme al reglamento se requiera.
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Denominaciéon del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Director/a de la Direccion TEKOHA
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas
apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
Departamentos del 4rea, a los efectos de ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D
tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electrdnico. D

5 Registrar y -entregar documentaciones de la Direccion a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion S

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion de S
sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior S
relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden cronoldgico D
teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente

11 Coordinar con el Dpto. de Transporte la movilidad para las salidas de S

funcionarios al campo para realizar las tareas que le fueran asignadas.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Administrativo
Reporta a: Director/a de la Direccion TEKOHA
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Establecer y coordinar con los jefes de Departamento las actividades administrativas y téenicas
relacionadas a la planificacion, manejo, organizacion, supervision y €jecucion de los Programas y
formalizar todos los tramites necesarios para la provision de los recursos adecuados en tiempo y forma.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Elaborar junto con su superior el ante proyecto de presupuesto y el plan S

financiero de gastos del proyecto de cada afio, ajustdndose a los Topes
Presupuestarios fijados por la DGAF y demas directrices que este dicte.

2 Realizar un seguimiento del proceso presupuestario del Programa S
TEKOHA conjuntamente con-la DGAF, en sus fases de programacion,
formulacién, estudio y aprobacidn, ejecucidén, modificacion, control,
evaluacion, cierre y liquidacion, previendo que los recursos se encuentren
disponibles en forma oportuna e informar a su superior inmediato.

3 Supervisar el cumplimiento de las nofmas y procedimientos que rigen la S
gjecucién del Programa, en cuanto a la utilizacion de los recursos
administrativos y financieros.

4 Elaborar los informes requeridos por la Direccion TEKOHA, relativas al R
control operacional y de ejecucion presupuestaria del Programa,
incluyendo las solicitudes de desembolso y sus respectivas justificaciones,
en los plazos convenidos.

6 Establecer con todas las dependencias de la Direccion TEKOHA las M
actividades administrativas y técnicas relacionadas a la planificacion,
manejo, organizacion, supervisién y ejecucion del Programa, conforme a
las reglamentaciones legales, las metas y los objetivos vigentes.

8 Asistir al Director/a en la Supervision del funcionamiento administrativo y R
financiero del Programa, verificando la disponibilidad presupuestaria anual
y los flujos de fondos necesarios para el normal desarrollo de los Proyectos
a través del POA.

9 Dar seguimiento ante la UOC de la Direccién General de Administracion S
y Finanzas, las gestiones de las contrataciones necesarias para la ejecucion
del Programa, aplicando las normas y procedimientos vigentes.

10 Gestionar las documentaciones a ser procesadas concernientes a la REG
Direccién en cuanto a las solicitudes de Remuneraciones de los
funcionarios, como también nuevos contratos, pedidos de Resoluciones de
viajes con la asignacion correspondientes del célculo por dia de viaje, y

presentacién del pedido de pago de los mismos. , //:\\‘ =
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Denominacidén del Cargo: Jefe/a del Departamento de Gestion Social
Reporta a: Director/a de la Direccion TEKOHA
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a de Atencidn y Seguimiento
Técnico/a de Censo
Técnico/a de Fortalecimiento y Desarrollo Social

OBJETIVO DEL CARGO
Identificar, priorizar, canalizar y proponer acciones que den respuestas a las demandas
sociales de los beneficiarios/as para la regularizacion u otros dentro de la Direccion
Programa TEKOHA, en concordancia con lo establecido en la reglamentacion vigente.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar y/o participar de reuniones de trabajo, con el Equipo Técnico REG
1 del Departamento, Jefes de Departamentos, Direccion del Programa,

distintas dependencias de la Institucién y con Instituciones publicas o
privadas que brindan servicios sociales a los Territorios Sociales.

2 Supervisar los trabajos de intervencion social, verificacion de ocupacion o S
censo en los Territorios Sociales realizada por los técnicos/as del
Departamento.

3 Elaborar los Informes ~Sociales, Gerenciales, Informes sobre S
procedimientos y/0  cronogramas de trabajos de campo que sean
requeridos.

4 Gestionar el contacto y realizar reuniones con los referentes de los S

Territorios Sociales en los casos demandados.

5 Registrar las atenciones a beneficiarios/as en el sistema informatico y D
SISGE conforme a las intervenciones realizadas.

6 Elaborar y/o revisar propuestas, instrumentos o procedimientos que R
son 0 puedan ser utilizados en el Programa conforme al
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Denominacion del Cargo: Secretario/a.
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestion Social
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asistir a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y. los diferentes D

Departamentos del Programa, a los efectos de ejecucion de prioridades,
instrumentacién de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D
tiempo y forma, seglin requerimientos.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico del
Departamento.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correos electronicos. D

5 Registrar y entregar documentaciones del Departamento a los D

Técnicos/as del mismo como asi también los diferentes Departamentos y
la Direccion del Programa.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos del Departamento. S

) Orientar a los funcionarios/as que acuden a la dependencia en la S
aclaracién de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

9 Proporcionar informaciéon en forma oportuna a su superior u otros S
relativa a documentos remitidos y recibidos y realizar reclamos
referentes a documentos pendientes.

10 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronolégico D
teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente.

11 Coordinar con el Dpto. de Transporte la movilidad para las salidas de D
funcionarios al campo para realizar las tareas que le fueran asignadas.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Gestion y Atencién a Familias
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestién Social
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Canalizar los reclamos y solicitudes de los beneficiarios/as del Programa TEKOHA que estén
en proceso de regularizacién y otros servicios sociales brindados a las comunidades
beneficiarias, y presentar alternativas de solucion.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender y orientar a Participantes, Comisiones Vecinales y demds D

personas interesadas que se acerquen a las oficinas del Programa o en
virtud a los casos ya expuestos, ya sea para entrevistas personalizadas o
indicaciones de procedimientos. establecidos que apunten a dar una
solucién habitacional y conforme lo establecido en el Reglamento del

Programa vigente.

2 Planificar, clasificar y zonificar los casos que demanden intervencion S
social segin los Expedientes que le fueran providenciados para su
atencion.

3 Recepcién y verificacién de documentos en el area que sean relacionados D

a los Expedientes que le son asignados para su atencion.

4 Realizar verificacién in situ de las diferentes gestiones solicitadas por los S
beneficiarios/as que sean competencia del rea.

5 Elaborar Informes Sociales productos de las verificaciones realizadas con S
el andlisis, valoracién y recomendacién correspondiente conforme la
situacion encontrada.

6 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico teniendo D
en cuenta fecha y nimero de Expediente que fue asignado al 4rea para su
atencion, manteniendo actualizado el SISGE conforme al trabajo realizado.

7 Brindar apoyo técnico en el disefio del Plan Estratégico y el Plan R
Operativo Anual de la institucion.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Censo
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestion Social
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Identificar a los beneficiarios/as del Programa TEKOHA con la finalidad de brindar
soluciones habitacionales e integrales a las familias en concordancia con lo establecido en la
reglamentacion vigente.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender y orientar a Participantes, Comisiones Vecinales y demas personas | D

interesadas que se acerquen a las oficinas del Programa o en virtud a los
casos ya expuestos, ya sea para entrevistas personalizadas o indicaciones
de procedimientos establecidos que apunten a dar una solucion habitacional
y conforme lo establecido en'el Reglamento del Programa vigente.

2 Planificar, clasificar y zonificar los casos que demanden intervencion social S
segin los Expedientes que le fueran providenciados para su atencion,
previa identificacién de la situacién del Territorio Social.

3 Realizar verificacion in situ de las diferentes gestiones solicitadas por los S
beneficiarios/as que sean competencia del area.

4 Elaborar los Informes de Verificacion de ocupacion y Censo del Territorio S
Social donde se ha tomado intervencion (ordenado y archivado de las
fichas censales aplicadas y demas documentos respaldatorios por
Manzanas y Lotes)

5 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronolégico teniendo D
en cuenta fecha y nimero de Expediente que fue asignado al area para su
atencion, manteniendo actualizado el SISGE conforme al trabajo
realizado.

6 Brindar apoyo técnico en el disefio del Plan Estratégico y el Plan Operativo R
Anual de la institucién. l
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Denominacién del Cargo: Técnico/a de Fortalecimiento y Desarrollo Social Territorial
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Gestioén Social
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el acompafiamiento socio comunitario de los Territorios Sociales del Programa
TEKOHA que permita el Fortalecimiento y Desarrollo Social Territorial como asi también
otros servicios sociales brindados a las comunidades beneficiarias y proponer planes de
accion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES [ Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender y orientar a Participantes, Comisiones Vecinales y demas D

personas interesadas que se acerquen a<las oficinas del Programa o en
virtud a los casos ya expuestos, ya sea para entrevistas personalizadas o
indicaciones de procedimientos establecidos que apunten a dar una
solucion habitacional y conforme lo establecido en el Reglamento del
Programa vigente.

2 Planificar, clasificar y zonificar los casos que demanden intervencion S
social segin los Expedientes que le fueran providenciados para su
atencion. B

3 Recepcién y verificacion de documentos en el area que sean relacionados D
a los Expedientes que le son asignados para su atencion.

4 Realizar verificacién in situ de las diferentes gestiones solicitadas por los S
beneficiarios/as que sean competencia del area.

5 Elaborar Informes Sociales productos de las verificaciones realizadas con | S

el analisis, valoracion y recomendacion correspondiente conforme la
situacion encontrada.

6 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico D
teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente que fue asignado al
4rea para su atencién, manteniendo actualizado el SISGE conforme al
trabajo realizado.

7 Seleccionar y realizar el acompafiamiento socio comunitario en los S
Territorios Sociales para el Fortalecimiento y Desarrollo Social
Territorial con todo el proceso que conlleva dicha funcion.

8 Brindar apoyo técnico en el disefio del Plan Estratégico y el Plan R
Operativo Anual de la institucion.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 86 de312
Denominacién del Cargo: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Reporta a: Director/a de la Direccion TEKOHA
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a de Control y Seguimiento
Técnico/a de Disefio Urbanistico
Técnico/a de Topografia

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y gestionar procesos relacionados con la planificacion y regularizacion de
proyectos de loteamientos y/o fraccionamientos de los Territorios Sociales, fomentando
condiciones de habitabilidad y seguridad orientadas a la busqueda de la calidad de vida de los
habitantes y determinar la viabilidad de la compra de inmuebles, con el apoyo de las areas
documentales y de Gestion Social.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar la recepcidn, registro y tramitacion de documentos dirigidos al
Dpto. De Infraestructura respecto a los proyectos de fraccionamientos D

presentados por los distintos territorios sociales adquiridos por la S.A.S.

2 Determinar la €laboracién del calendario para las verificaciones in situ en
los distintos territorios Sociales para constatar la situacién de las S
propiedades ofertadas con respecto a la ubicacion

3 Coordinar la remisién, seguimiento y retiro de carpetas de proyecto de
fraccionamiento aprobadas de los Territorios Sociales adquiridos por la
S.A.S en Servicio Nacional de Catastro para la Asignacion de Cta. Cte.
Ctral. De los lotes, calles, areas verdes y/o Edificios Publicos

4 Realizar las verificaciones técnicas (graficos, cuadro de superficie, informe
pericial, poligono, superficie segin titulo, coordenadas UTM)
Coordenadas Universal Transversal de Mercator de los proyectos de D
fraccionamientos de los Territorios Sociales adquiridos por la S.A.S in situ
y gabinete.

5 Organizar la atencién en oficina y via telefénica a oferentes y
representantes de las propiedades ofertadas para compra. D

6 Organizar la atencion en oficina y via telefénica representantes y
habitantes de los Territorios Sociales que presentan su proyecto de D
fraccionamiento para la regularizacion de los mismos.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 87 de312
Dencminacion del Cargo: Secretario/a.
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a_su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos del érea.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar y colaborar con su superior-inmediato y los diferentes
Departamentos del éarea, a los efectos de ejecucion de prioridades, D
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.
2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en
tiempo y forma D
3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico. D
5 Registrar y entregar documentaciones del Departamento a los distintos
Departamentos dependientes de la misma Direccion D
7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion
de sus consultas y/o en la realizacion de tramites. S
8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en el
Departamento D
9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior
relativa a los documentos remitidos y recibidos S
10 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico teniendo
en cuenta fecha y nimero de Expediente D
11 Coordinar con el Dpto. de Transporte la movilidad para las salidas de
funcionarios al campo para realizar las tareas que le fueran asignadas. D
12 Realizar croquis de ubicacion de los T.S. basado en las coordenadas UTM
(Coordenadas Universal Transversal de Mercator) que presentan en los D
planos.
13 Dar mesa de entrada, seguimiento y retiro de los documentos de los T.S.
de Catastro Nacional. D
15 Realizar base de datos de los planos en digital de los T.S. =
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Control y Seguimiento
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar la recepcion y emision de documentos del Departamento de Infraestructura para su
posterior archivo y custodia y asistir al/la Jefe/a en diversas gestiones referentes las
actividades del Programa.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Preparar, la entrega y seguimiento de carpetas en el Setvicio Nacional de
Catastro, para la asignacién de Ctas. Ctes. Catastrales. D
2 Disefiar la base de calculo de territorios sociales que cuentan con la
aprobacion del loteamiento por parte del municipio respectivo. R
3 Solicitar el tendido eléctrico a la ANDE para los beneficiarios de los
territorios sociales. R
4 Preparar las carpetas para remitir a la Direccién correspondiente a fin de
solicitar la transferencia de espacios publicos y calles a los municipios R
respectivos.
5 Verificar in situ los proyectos de loteamiento que fueran presentados a ésta
Direccidn para su regularizacion. D
6 Atender en oficina y via telefonica a representantes de comisiones sobre
consulta de territorios sociales varios. D
7 Elaborar el informe sobre consultas para uso de espacios publicos a ser
destinados como escuela, puesto de salud, centros comunitarios y otros, R
dentro de los territorios sociales.
8 Responder los memorandum recibidos y remitidos de los representantes de
territorios sociales varios. R
9 Verificar los documentos de las carpetas y redaccion de Memorandum para
solicitar la remisién al Municipio para su aprobacion y exoneracién de REG
Impuesto Inmobiliario.
10 Preparar las carpetas con los documentos para la transferencia de calles,
plazas y espacios Publicos a favor de los Municipios y solicitar via S
memorandum a la Direccién de Asesoria Juridica.
| m
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 89 de 312
Denominacion del Cargo: Técnico/a en Disefio Urbanistico
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar la recepcion y emision de documentos de la Jefatura de Infraestructura para su
posterior archivo y custodia y asistir al/la Jefe/a en diversas gestiones referentes las
actividades del Programa.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender a los responsables de los Tertitorios Sociales. D
2 Revisar informes sobre los Territorios Sociales verificados in situ. D
Realizar seguimientos de los Expedientes de los Territorios Sociales. D
3
4 Preparar carpetas de Proyecto de Fraccionamiento de los Territorios
Sociales para su remision al Municipio que corresponda. D
5 Realizar la verificacién in situ de los inmuebles ofertados para la
compra dé linderos, medidas y puntos geo referenciales del R
poligono.
6 Realizar la verificacion en gabinete e informe sobre los inmueble
ofertados para la compra. R
[ Agendar y programar los viajes para las verificaciones In situ de
acuerdo a las prioridades. D
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Denominacion del Cargo: Técnico/a en Topografia
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar la recepcion y emision de documentos de la Jefatura de Infraestructura para Su
posterior archivo 'y custodia y asistir al/la Jefe/a en diversas gestiones referentes las
actividades del Programa.

Frecuencia

Verificar y controlar en gabinete 108 documentos veferenies a ubicaciony
dimensiones de los terrenos presentados. por los representantes de los
Territorios Sociales.

Elaborar los informes técnicos sobre 1as verificaciones topograficas de los
diferentes Territorios Sociales.

Realizar la verificacion en gabinete de los planos de los Territorios
Sociales dibujado._en medios magnéticos para su control de cierre
poligonal, en base al titulo.

Realizar la verificacién In Situ de la ocupacion conforme al loteamiento

presentado por los representantes de los territorios sociales.

Realizar la verificacion en gabinetc de los datos tomados en el campo 2
fin de elaborar un informe con los resultados.

Elaborar el croquis de ubicacion solicitado por |

Verificar en In Situy gabinete los linderos consigna
los inmuebles ofertados a la S.A.S. e informar.

Realizar la fiscalizacion Técnica de Territorios Sociales en situacion de
Mensura Judicial con acompafiamiento responsable de Asesoria Juridica y
otras instancias pertinentes.

Geoprocesamiento de datos, ubicacion Yy claboracion de mapas de

Territorios Sociales comprados por la S.A.S. Actualizacion en la Direccion
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 91 de 312
Denominacién del Cargo: Técnico/a en Infraestructura
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Infraestructura
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Organizar la recepcion y emision de documentos de la Jefatura de Infraestructura para su
posterior archivo y custodia y asistir al/la Jefe/a en diversas gestiones referentes las
actividades del Programa.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Preparar, la entrega y seguimiento de carpetas en el Servicio Nacional de
Catastro, para la asignacién de Ctas. Ctes. Catastrales.- D
2 Disefiar la base de calculo de territorios sociales que cuentan con la
aprobacién del loteamiento por parte del municipio respectivo.- R
3 Solicitar el tendido eléctrico a la ANDE para los beneficiarios de los
territorios sociales.- R
4 Preparar las carpetas para remitir a la Direccion correspondiente a fin de
solicitar la transferencia de espacios publicos y calles a los municipios R
respectivos.-
5 Verificar in situlos proyectos de loteamiento que fueran presentados a
ésta Direccion para su regularizacion.- D
6 Atender en oficina y via telefonica a representantes de comisiones sobre
consulta de territorios sociales varios.- D
7 Elaborar el informe Sobre consultas para uso de espacios publicos a ser
destinados como escuela, puesto de salud, centros comunitarios y otros, R
dentro de los territorios sociales.-
8 Responder los memorandum recibidos y remitidos de los representantes
de territorios sociales varios. R
9 Verificar los documentos de las carpetas y redaccion de Memorandum
para solicitar la remisién al Municipio para su aprobacion y exoneracion REG
de Impuesto Inmobiliario.
10 Preparar las carpetas con los documentos para la transferencia de calles,
plazas y espacios Publicos a favor de los Municipios y solicitar via S

memorandum a la Direccion de Asesoria Juridica.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 92 de 312
Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Registros
Reporta a: Director/a del Programa Tekoha
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a de Digitacion

Técnico/a de Gestion y Seguimiento de Contratos

Técnico/a Informatico Adscripto

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar la recepcién y emision de documentos respaldatorios de los participantes del
programa para su posterior archivo y custodia.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar los informes en relacion de cantidad de lotes, contratos, R
cantidad de inmuebles disponibles, contratos de compra de
ocupacion condicionada e informes para casos fiscales.

2 Realizar el calendario y enviar los listados para la firma de contrato. D

3 Enviar los listados de titulares 'y conyuges que firmaron contrato REG
de compra venta para la No objeciéon del SENAVITAT para la
construceion de viviendas.

4 Enviar los listados de titulares y conyuges que firmaron contrato REG
de compra venta para solicitar Resolucion de Adjudicacion de
Lotes.

5 Enviar los listados de titulares y conyuges que firmaron contrato REG
de compra venta para solicitar suscripcion por parte del Ministro

6 Remitir los listados de censo. D

7/ Emitir certificacién de No Ser Beneficiarios de la SAS., R

8 Levantar solicitudes de incorporacion de funcionalidades nuevas al D

sistema de Gestion TEKOHA.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 93 de 312
Denominacion del Cargo: Secretario/a
Reporta a: Jefe/a del Dpto. de Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su supetior inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
Departamentos del area, a los efectos de ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accidn y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D
tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electrdnico. D

5 Registrar y entregar documentaciones del Departamento a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma Direccion

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion S

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracién S
de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en el D
Departamento

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior S
relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden cronolégico D
teniendo en cuenta fecha y niimero de Expediente

11 Coordinar con el Dpto. de Transporte la movilidad para las salidas de REG
funcionarios al campo para realizar las tareas que le fueran asignadas.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 9 de3 12

Denominacién del Cargo: Técnico/a de Digitacién
Reporta a: Jefe/a del Departamento. de Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la recepcion, ordenamiento, verificacion, carga y archivo de los documentos de los
participantes del Programa.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la carga de datos recolectados en el censo por ficha censal.

Mantener un registro y archivo fisico organizado de los
documentos, fichas censales e informes por. Territorios sociales.

Verificar los datos de los contratos y fichas censales.

Verificar los datos cargados de la base de célculo.

Verificar los datos cargados de Informes Periciales.

N | AW

Registrar las Cesiones de Derecho, Exclusiones e Inclusiones de
Participantes y/o Titulares.

Al g9 gl -l g OO

7 Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas a su

superior inmediato.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Gestion y Seguimiento de Contratos
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Verificar el llenado correcto de las fichas censales, procesar su digitacion y posterior archivo,
como asimismo la validez de documentos entregados para firma de contrato, su gestion y
posterior seguimiento.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Mantener organizado el archivo fisico de documentos. D
2 Verificar los datos y contenidos de contratos. D
3 Verificar los datos cargados de Informes Periciales. D
4 Verificar los datos cargados de la Base de célculo. D
5 Recepcion y Verificacion de documentos. requeridos  para firma de D
Contratos
6 Cargar los documentos para la firma de contrato en el sistema. D
7 Procesar adendas de Contratos. D
8 Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas a su superior R
inmediato.
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SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 96 de 312
Denominacion del Cargo: Técnico/a Informatico/a Adscripto.
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Registro
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Administrar base de datos y mantener actualizado los datos referentes a censos y contratos
para la elaboracion de informes y listados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

i Administracion de Base de Datos del programa Tekoha. D

2 Cruces con Base de Datos Policial para control de calidad de datos R
de participantes del programa.
Elaboracion de listado de postulantes de derecho segin pedido. R

4 Acceso al sistema Tekoha para filtrado y actualizacién de futuros R
firmantes de contratos.

5 Elaboracion de listados de Compra — Venta de Inmuebles a firmar. R

6 Consultas varias a la base de datos para modificaciones segun pedido R
del departamento.

7 Apoyo a la elaboracién de Informe de resultados mensuales del M
departamento que se remite a Presidencia de la Republica.

8 Elaboracion y presentacion de reportes para actualizaciéon de datos REG
del programa dentro del sistema SIIS de Gabinete Social.

9 Elaboracién de Listado de No Objecién para distintos territorios R
sociales.

10 | Actualizacion y carga de datos dentro del sistema POA de DGPS — REG
SAS.

11 Elaborar listados y reportes varios solicitados por otros E
departamentos del programa tanto asi como otras dependencias de la
SAS.

12 Actualizar datos de beneficiarios via base de datos segin E
requerimientos del programa en los casos que no puedan ser
incluidos directamente en el sistema informatico y se requiera de
programacion previa para realizarlos
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SECRETAR{A DE ACCION SOCIAL PAG: 97 ded
Denominacién del Cargo: Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
Reporta a: Director/a del Programa Tekoha
Supervisa a: Secretario/a

Técnico Administrativo de Banco de Tierras
Técnico Social de Banco de Tierras
Técnico Juridico de Banco de Tierras

OBJETIVO DEL CARGO
Identificar, priorizar, canalizar y proponer acciones que den respuestas a las demandas
sociales de los beneficiarios/as para la regularizacion u otros dentro de la Direccion Programa
TEKOHA, en concordancia con lo establecido en la reglamentacion vigente.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Verificacién y control de los documentos relacionados a los inmuebles que
son ofertados a la SAS para los llamados bajo las distintas modalidades REG
(Via de la Excepcién, Licitacién Publica. Nacional, = Expropiacién y
Donaciones).
2 Coordinar todas las acciones y/o verificaciones necesarias respecto a los

inmuebles ofertados a la SAS.

3 Gestionar las solicitudes de Tasacion al MOPC y/o SENAVITAT,
instituciones encargadas de dicha actividad.

4 Elaborar informes sobre las carpetas que contienen las ofertas, para su
posterior remision a la Direccién de Asesoria Juridica para anilisis y/o
dictamen.

5 Dar seguimiento ante la UOC de la Direccion General de Administracion y

finanzas de la SAS, las gestiones de contratacion necesarias para la
ejecucion del Programa.

6 Responder consultas acerca de documentos relacionados a las propiedades a
ser adquiridas por la institucion a través de los canales institucionales
pertinentes.

. Informar a la Direcciéon Programa TEKOHA sobre los avances en los
procesos de compra.

8 Responder las notas recibidas en el departamento a fin de dar respuestas a
las solicitudes.

9 Orientar a los representantes de las organizaciones y al piiblico en general,

respecto a los procedimientos implementados por la institucion para la
adquisicion de inmuebles.

10 Coordinar y ejecutar todos los procedimientos de notificacién por no
ocupacion de lotes, en los diferentes territorios sociales, de conformidad a la
reglamentacion vigente.

11 Coordinar y ejecutar todos los procedimientos de asignacién de lotes de

~reglamentacion vigente.

R
R
R
R
REG
REG
D
D
D
D
inmuebles adquiridos por la Institucién a solicitantes, de conformidad a la m

SECRETARIA DE ¥

ACCION e

FDO: HECTOR CARDEMNAS
MINISTRO - SECRETARIO F_IECUTI\I"O

g

5 AC

Lic. Ana Beatriz Arrellaga v <% Sl
Directora de Gektidn y Desarfollo de Personas

S.AS.

I [/F \ Q f;-"j'-a,-_‘ L'I <




o
SECRETARIA OE \
ACCION \
SOCIAL (GOB{IERN? NAC]I , ONAL
enslieyenda ¢ FREURS] oy
MANUAL DE FUNCIONES VERSION 0]
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 98 de 312
Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
Reporta a: Director/a del Programa Tekoha
Supervisa a: Secretario/a

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al drea secretarial y asistir a su superiot inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos del
area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES |_Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recibir y registrar todos los documentos dirigidos a la jefatura del [ D
departamento  (memorandos, notas, informes, providencias,
resoluciones, entre otros).
Asignar un niimero de expediente a las cartas ofertas recibidas. REG

3 Actualizar, constantemente, el Sistema de Gestion de Expedientes D
(SISGE), de conformidad a la reglamentacion vigente.

4 Actualizar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento, bajo la M
supervision de la jefatura del mismo.

5 Elaborar un inventario de solicitudes de lotes recibidas. D

6 Elaborar inventario de lotes declarados vacios. D

7 Elaborarinventario de lotes adjudicados. D

8 Redactar memorandos, notas; actas y otros documentos, a solicitud de D
la jefatura.

9 Administrar el archivo (fisico y digital) del departamento. E

10 < | Elaborar cronogramas de verificacion de inmuebles, de conformidad a REG
lo que indique la jefatura del departamento.

11 Administrar los (tiles asignados al departamento y distribuir los E
mismos a todos los técnicos/as del area.

12 Administrar la agenda de actividades y eventos del Departamento. D

13 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la D
aclaracién de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

14 | Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electrénico. D

15 Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del superior E
inmediato.

\ | =

SECRETARIA DE ——~

/

R Z(0s | ACCION
Lic. Ana-Bdalriz Arrdllaga M. 'SOCIAL
Directora de Gosgdn y Dagarallf de Personas '

8AS FDO: HECTOR CARDENAS

oL/ N
At Tl | MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO



]

eS| SECRETARIA DE

f”* ACCION
() | asacn GOBERNO NACONAL
VERSION 01

MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL

PAG: 99 de 312

Denominacién del Cargo: Técnico/a Administrativo de Banco de Tierras
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Canalizar los reclamos y solicitudes de los beneficiarios/as del Programa TEKOHA que estén
en proceso de regularizacion y otros servicios sociales brindados a las comunidades
beneficiarias, y presentar alternativas de solucion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES ] Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar informes especiales cuando le sean requeridos por la E
jefatura del departamento.

2 Identificar y elaborar notificaciones de no ocupacién de acuerdo a D
las solicitudes ingresadas.

3 Notificar a los beneficiarios/as del programa, por no ocupacion de REG
lotes adjudicados, en el marco del reglamento del programa.

4 Notificar a las comisiones vecinales, sobre la situaciéon de la no REG
ocupacion de lotes.

5 Elaborar actas de constitucién e informes de verificacion en los REG
procedimientos de notificacion realizados.

6 Acompafiar procedimientos de werificacion que pudieran ser E
requeridos por la jefatura del departamento o por la direccion del
programa.

7 Realizar gestiones fuera de la institucion, ante Organos E

jurisdiccionales y no jurisdiccionales, cuando le sea requerido por la
jefatura del departamento.

8 Participar de reuniones de trabajo de cardcter institucional e E
interinstitucional, cuando le sea requerido.

9 Elaborar los borradores de las declaraciones de pérdida de la REG
condicién de beneficiario/a, de conformidad a la reglamentacion
vigente.

10 Asesorar a los representantes de las organizaciones y al publico en D

general, respecto a los procedimientos implementados por la SAS
para la adquisicion de inmuebles.

)y Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del superior E
inmediato.

\ 1
) SECRETARIA DE

ACCION

\C(

Lic. Ana B ‘lnzﬁr ellaga M.
Directora de Geefdn y Doaartglio de Personas
SAS,

ﬂ:

g 00 Do FDO: HECTOR CARDENAS (B3 s
) MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO & e
| | —



.
SECRETARIA DE \
ACCION \
SOCIAL GOBIERNO” NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES NI
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 100 de.312
Denominacion del Cargo: Técnico/a Social de Banco de Tierras
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Canalizar los reclamos y solicitudes de los beneficiarios/as del Programa TEKOHA que
estén en proceso de regularizacion y otros servicios sociales brindados a las comunidades
beneficiarias, y presentar alternativas de solucién.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

I Recibir las solicitudes de lote llenadas por los beneficiarios, D
asignandose el numero correspondiente a cada solicitud.

2 Verificar los documentos que acompafian las solicitudes recibidas D
(presenta/no presenta). L

3 Aplicar el formulario y ficha de recoleccion de datos vigente, para la D
seleccion de postulantes.

4 Cargar los datos relevados de la ficha de recoleccion de datos al | D
sistema informaético vigente.

5 Elaborar reporte de las solicitudes ingresadas. D

6 Elaborar informes especiales cuando le sean requeridos por la E
jefatura del departamento.

7 Acompafiar procedimientos de verificacion que pudieran ser E
requeridos por la jefatura del departamento o por la direccion del
programa.

8 Participat . en reuniones de trabajos institucionales e E
interinstitucionales.

9 Elaborar la lista de prioridad de asignacién, basandose en las R
prioridades segun reglamentacién.

10 Efectivizar la asignacion de los lotes. R

11 Mantener actualizado el archivo de las solicitudes de lote recibidas y D
procesadas.

12 | Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del superior E
inmediato.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Juridico de Banco de Tierras
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Banco de Tierras
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Canalizar los reclamos y solicitudes de los beneficiarios/as del Programa TEKOHA que estén
en proceso de regularizacion y otros servicios sociales brindados a las comunidades
beneficiarias, y presentar alternativas de solucién.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
I Cargar en el Sistema de Gestion del Programa Tekoha, los datos de E
los documentos recibidos en el marco de ofertas de inmuebles.
2 Generar el informe de verificacién documental (presenta/no E

presenta), cargando la informacién necesaria en el Sistema de
Gestion del Programa Tekoha.
3 Preparar borradores de notas para: actualizacién de documentaciones REG
presentadas, solicitud de avaltio al Ministerio. de Obras Publicas y
Comunicaciones (MOPC) o a la SENAVITAT, entre otros.

4 Elaborar informes especiales cuando le sean requeridos por la E
jefatura del departamento.

5 Participar’ de reuniones de trabajo de caracter institucional e E
interinstitucional, cuando le sea requerido.

6 Elaborar los bortadores de las declaraciones de pérdida de la REG
condicién de beneficiario/a, de conformidad a la reglamentacion
vigente.

7 Responder consultas acerca de documentos relacionados con los D
inmuebles a - ser adquiridos por la institucidn.

8 Asesorar a los representantes de las organizaciones y al publico en D

general, respecto a los procedimientos implementados por la SAS
para la adquisicioén de inmuebles.
g Organizar y custodiar las carpetas y/o expedientes, copias D
autenticadas de los Titulos de propiedad de los inmuebles adquiridos
por la Institucién en el marco del programa TEKOHA.
10 | Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del superior E
inmediato.
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DIRECCION UNE FOCEM YPORA

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a del PROYECTO UNE FOCEM YPORA

Jefe/a del Departamento de Obras

Jefe/a del Departamento de Apoyo Administrativo y Financiero
Técnico/a de Apoyo Administrativo y Financiero

Jefe/a de FOCEM-HABITAT
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Denominacion del Cargo: Director/a del Proyecto UNE FOCEM — YPORA.,
Reporta a: Ministro/a Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Obras.
Jefe/a del Departamento de Apoyo Administrativo y
Financiero.
Técnico/a de Apoyo Administrativo y Financiero
Jefe/a de FOCEM HABITAT
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar todas actividades que requiere el proyecto, velar por el cumplimiento del convenio segun
el COF (Convenio FOCEM).

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar gestiones con las distintas dependencias de la SAS; y con la D
Secretaria del MERCOSUR via UTNF del Ministerio de Hacienda.
2 Velar por el cumplimiento. de los procedimientos administrativos, S

financieros, de contratacion, etc.; establecidos en el Convenio de
Financiacion, Guia Operativa y demds normas aplicables al Proyecto.

3 Coordinar la seleccidn, contratacién y supervision del personal técnico y A
administrativo de la Unidad Nacional Ejecutora de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la SAS.

4 Asesorar y contribuir a la preparacion de los términos de referencia y A
alcance de trabajos para la contratacién de consultores/as o especialistas
nacionales o extranjeros, requeridos por el Proyecto.

5 Participar en los Comités de Evaluacion de empresas contratistas, R
supervisores, y consultores/as a contratar por el proyecto.

6 Visar las solicitudes de pago con cargo al Proyecto y gestionar ante las A
instancias administrativas los pagos a ser realizados.

7 Coordinar y dirigir los procesos de evaluacién que sean realizados durante R
la vida del Proyecto.

8 Coordinar y participar en la preparacion y seguimiento de los convenios y A
contratos realizados con terceros que prestaran servicios al Proyecto

9 Coordinar con las diferentes dependencias de la SAS las actividades del R

Proyecto a fin de promover la articulacion entre las lineas de Accion con
otros Programas institucionales.

10 Dirigir el relevamiento de datos para definir indicadores de resultados y la A
aplicacion de la retroalimentacién a efectos de Elaborar informes de
avance y estado de ejecucidn del Proyecto.

11 Asistir las reuniones convocadas por la Unidad Técnica FOCEM, el Grupo R
de Expertos FOCEM vy la Secretaria del MERCOSUR, cuando fuera
necesario.

12 Verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas para los REG

desembolsos de recursos a favor de los ejecutores del Proyecto
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Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Obras
Reporta a: Director/a del Proyecto UNE FOCEM YPORA
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Controlar la ejecucién de las obras y fiel cumplimiento de los contratos firmados con los
proveedores.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Consolidar Informes de avance de la Obra presentada por los Fiscales de S
Obras.

2 Informar y comunicar las modificaciones y. adecuaciones propuestas al M
proceso constructivo contratado; en alcances, especificaciones 0 costos y sus
recomendaciones técnicas oportunas

3 Suscribir actas de recepcién provisoria, recepeion definitiva y documentos R
técnicos requeridos para el finiquito y soporte del cumplimiento contractual.

4 Coordinar actividades Contratista — Contratante S

5 Supervisar los planos constructivos, alcances y especificaciones técnicas. R

6 Supervisar de pruebas de materiales, equipos y suministros requeridos en la R
contratacion.

7 Analizar, revisar, y recomendar la elaboracion del cronograma de Ejecucion R
Fisica y Financiera del Proyecto

8 Supervisar la ejecucion del Contrato de Construccion y Suministro de Bienes R
y Servicios Conexos.

9 Controlar la comunicacion en la obra, usando la Bitacora (Libro de Obras), la R
que debera permanecer en todo tiempo en la obra.

10 verificar y aprobar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del R
Pliego de Bases y condiciones

11 Verificar el cumplimiento de los alcances contractuales del proyecto de S
construccion.

12 Verificar y corregir alguna discrepancia con los documentos contractuales en S
la ejecucion de la obra en caso que se detecten.

13 Analizar recomendaciones de las propuestas técnicas de cambios en los M
procedimientos constructivos y alcances contractuales.

14 Coordinar junto con el Director/a de Obras la Orden al Contratista de la S
realizacion de pruebas que no estén contempladas en las especificaciones
técnicas, y que sean necesarias.
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Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Apoyo Administrativo y
Financiero
Reporta a: Director/a del Proyecto UNE FOCEM YPORA
Supervisa a: Técnico/a de Apoyo Administrativo-Financiero FOCEM
OBJETIVO DEL CARGO

Generar documentos, velar por el cumplimento de la ejecucién del presupuesto financiero,
administrar recursos econémicos y financieros del proyecto.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Llevar la contabilidad del Proyecto y emitir los informes presupuestarios y
financieros.
2 Elaborar y presentar el Inventario General de Bienes del Proyecto. A
3 Preparar términos de referencia de contrataciones para el area de A

administracién y finanzas y atender las auditorias externas y consultorias
para la Unidad Nacional Ejecutora del Proyecto, de acuerdo con lo

establecido.
4 Revisar todos los documentos contractuales y financieros del Proyecto. S
5 Gestionar ante la Secretaria del MERCOSUR vy al Ministerio de R

Hacienda las solicitudes de desembolso de los fondos, asi como los pagos a
ser realizados desde ellas.

6 Elaborar conciliacion Bancaria de las cuentas del proyecto R

7 Asegurar el funcionamiento del control interno financiero y administrativo M
del Proyecto, incluido el seguimiento de ejecucion

8 Realizar la gestién administrativa para la contratacion del personal y A

de la adquisicién de bienes para el Proyecto, incluyendo seguros de
vehiculos, responsabilidad civil .etc.

9 Establecer mecanismos de seguridad de manera a conservar la S
documentacion de respaldo de los procesos.

10 Informar al Director/a y a las autoridades superiores de la SAS,
sobre lo ejecutado en los aspectos financieros y administrativos
11 Solicitar y tramitar la provisién de fondos presupuestados, cumpliendo todas R
las normativas que rigen la administracion de recursos por parte del Estado y
del Convenio con la Secretaria del MERCOSUR.

12 Solicitar los pagos a ser realizados a cargo del Proyecto, de acuerdo con la
Guia Operativa, aprobados por el Director/a y la Secretaria del R
MERCOSUR.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Apoyo Administrativo y Financiero
Reporta a: Jefe de Apoyo Administrativo y Financiero
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar todas actividades solicitadas y segiin los requerimientos del 4rea en forma eficiente y
eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Orientar de manera adecuada a personas que acuden para D
entrevistas con la Direccion o para obtener informacién acerca
del estado de los documentos ingresados en la dependencia, como
asi también de aquellas que acudan a los distintos profesionales
y/o técnicos dependientes de la Direccion.

2 Elaborar los Informes administrativos financieros que solicite la M
Direccién

3 Realizar seguimiento a la elaboracién de Informes solicitados por D
la Direccién del Programa

4 Recopilar y gestionar las consultas referentes a documentaciones D
solicitadas

5 Realizar seguimiento a la elaboracion de Informes solicitados por D
la Direccién del Programa

6 Organizar el cronograma diario de actividades de la Direccion D

7 Actualizar la agenda de nombre de funcionarios, autoridades y E

personas relacionadas con la Direccion y la Institucién, como asi
también de las Instituciones y autoridades nacionales e
internacionales con direccién y teléfonos.

8 Efectuar sugerencias por escrito a la Direccion en los casos que R
tenga conocimiento sobre inconvenientes en el cumplimiento de
las funciones o en el desarrollo de las tareas o actividades. {
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Denominacion del Cargo: Jefe/a de FOCEM HABITAT
Reporta a: Director/a del Proyecto UNE FOCEM YPORA
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar todas las actividades que requiere el proyecto, velar por el cumplimiento del
Convenio segin COF (Convenio FOCEM).

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES ] Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar gestiones con las distintas dependencias de la SAS; y con la D
Secretaria del MERCOSUR via UTNF del Ministerio de Hacienda.
2 Velar por el cumplimiento de los< procedimientos administrativos, S

financieros, de contratacion, etc., establecidos en el Convenio de
Financiacién, Guia Operativa y demas normas aplicables al Proyecto.

3 Coordinar la seleccion, contratacion y supervision del personal técnico y A
administrativo de la Unidad Nacional Ejecutora de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la SAS.

4 Asesorar y contribuir a la preparacion de los términos de referencia y A
alcance de trabajos para la contratacion de consultores/as o especialistas
nacionales o extranjeros, requeridos por el Proyecto.

5 Participar en  los Comités de Evaluacion de empresas contratistas, R
supervisores, y consultores/as a contratar por el proyecto

6 Visar las solicitudes de pago con cargo al Proyecto y gestionar ante las A
instancias administrativas los pagos a ser realizados

7 Coordinar y dirigir los procesos de evaluacion que sean realizados durante R
la vida del Proyecto

8 Coordinar y participar en la preparacion y seguimiento de los convenios y A
contratos. realizados con terceros que prestaran servicios al Proyecto.

9 Coordinar con las diferentes dependencias de la SAS las actividades del R

Proyecto a fin de promover la articulacion entre las lineas de accién con
otros Programas institucionales.

10 Dirigir el relevamiento de datos para definir indicadores de resultados y la A
aplicacion de la retroalimentacion a efectos de elaborar informes de avance
y estado de ejecucion del Proyecto.

11 Asistir las reuniones convocadas por la Unidad Técnica FOCEM, el Grupo R
de Expertos FOCEM vy la Secretaria del MERCOSUR, cuando fuera
necesario.

12 Verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas para los REG

desembolsos de recursos a favor de los ejecutores del Proyecto
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DIRECCION GENERAL DE POLITICAS
SOCIALES

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a General de Politicas Sociales
Secretario/a.
Director/a de Diseifio y Planificacion
Jefe/a del Departamento de Disefio
Técnico/a de Disefio.
Jefe/a del Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Técnico/a de Monitoreo y Evaluacion.
Jefe/a del Departamento de Articulacion Intersectorial
Técnico/a de Articulacion Intersectorial.
. Director/a de Investigacion y Difusion
. Jefe/a del Departamento de Documentacion y Estadistica
. Técnico/a de Documentacion y Estadistica.
.Jefe/a del Departamento de Estudios y Difusion
. Técnico/a de Estudio y Difusion.
. Jefe/a del Departamento de Politicas Transversales.
. Técnico/a de Politicas Transversales.
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Denominacion del Cargo: Director/a General de Politicas Sociales
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Secretario/a.

Director/a de Disefio y Planificacién.
Director/a de Investigacion y Difusion

OBJETIVO DEL CARGO
Monitorear y evaluar las acciones institucionales, verificando la incorporaciéon de las
politicas transversales del ambito social; asi como generar, analizar y proponer estrategias,
objetivos y politicas de reduccién de la pobreza, articulando aceiones con otras instituciones
u organizaciones, para la aplicacion de las politicas publicas, contribuyendo asi al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Proponer a la Méxima Autoridad las politicas, estrategias, proyectos y REG

acciones a ser aplicadas desde la Institucién, en el marco de la Politica
de Proteccidén y Promocidn Social.

2 Proponer y promover mecanismos de focalizacion y priorizacion para la REG
implementacién de Programas y Proyectos Sociales en areas geograficas
y poblaciones en situacion de pobreza y vulnerabilidad.

3 Proponer el disefio de programas y proyectos sociales, basado en los REG
procesos deevaluacién y monitoreo orientado a resultados, que permitan
observar criterios de pertinencia, efectividad e integralidad, para la
obtencion del impacto deseado.

4 Proponer a la Maxima Autoridad el establecimiento de vinculos de REG
cooperacién con los organismos nacionales e internacionales, incluyendo
organismos multilaterales de financiamiento, conjuntamente con la
Direccidn de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

5 Planificar, conjuntamente con los responsables de los sectores S
dependientes de la Direccion a su cargo, las actividades a ser
desarrolladas, conforme a los objetivos, politicas establecidas y los
recursos disponibles.

6 Articular y coordinar con otras entidades del sector social privadas y REG
plblicas, la aplicacion de las politicas y estrategias sociales de
reduccion de la pobreza y las desigualdades, fomentando intervenciones
integrales sobre el eje de la Proteccion y Promocién Social.

7 Planificar lineamientos y criterios a fin de prestar a la Maxima Autoridad REG
el apoyo técnico para la formulacidn, instrumentacion, ejecucion, control
y seguimiento, evaluacién y actualizacion de programas y proyectos
' implementados por la institucion.

8 Promover y coordinar estudios e investigaciones sobre la pobreza a nivel REG
pais y a nivel regional, a fin de medir y caracterizar los tipos de déficits
de desarrollo social en las poblaciones y establecer o actualizar los
criterios que orientan las intervenciones de combate a la pobreza.

9 Organizar la sistematizacién de resultados de talleres, foros y seminarios
finstitycionales, a fin de generar ips s jue apuntalen las reflexiones de
. ] ’
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la institucién, en materia de Politicas Sociales orientadas a la Proteccidon
y Promocion Social de familias y comunidades en situacién de pobreza y
vulnerabilidad.

10 Supervisar la elaboracion de la Memoria Anual Institucional. A

11 Consolidar la informacién institucional, en particular lo referente a las REG
acciones de los programas y proyectos a fin de velar por la consistencia
de la informacién.

12 Proponer a la Maxima Autoridad la creacidon, ~modificacion, REG
reorganizacion, fusion, de las dreas de su adscripciony para una mejor
organizacion de la gestidn institucional.

13 Orientar y coordinar controlar el desarrollo de las actividades de la S
direccion a su cargo, de modo a obtener la realizacién efectiva de las
tareas encomendadas y la permanente optimizacion del rendimiento
laboral.

14 Representar a la Institucion en los -ambitos de competencia que la E
Maxima Autoridad determine, mesas interinstitucionales y reuniones con
organismos nacionales e internacionales, y desempefiar las comisiones
que se le encomienden.

15 Verificar la medicion de los resultados alcanzados en las actividades REG
previstas en el POA de su area en particular, y de las dependencias de la
SAS en general, a fin de monitorear las actividades previstas en el
mismo y adoptar o sugerir medidas correctivas para impulsar una gestion
cada vez mas eficiente.

16 Supervisar y orientar la elaboracién de informes solicitados por los D
estamentos de control estatales, de los programas y acciones
implementadas por la’ SAS.

!
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Denominacion del Cargo: Secretario/a.
Reporta a Director/a General de Politicas Sociales.
Supervisa a: N/A.

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a_su superior. inmediato
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los
objetivos del area.

Orden ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ] Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Recepcion y  orientacién al plblico en general, incluyendo D

funcionarios/as de la SAS, en la aclaracion de sus consultas y/o en la
realizacién de tramites con la DGPS.

2 Redactar memorando, correos electronicos, notas, minutas de reuniones D
y otros documentos en tiempo y forma correspondientes a la Direccidn
General de Politicas Sociales.

3 Recibir, controlar y mantener actualizados los registros de entrada y D
salida de documentos, en el sistema de archivo en formato digital y
fisico.
4 Atender y realizar comunicaciones telefénicas D
5 Entregar documentaciones de la Direccion General a los distintos D

Departamentos dependientes de la misma, a través de sus Direcciones y
a demaés dependencias de la institucion.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion General. S

7 Verificar y mantener la cantidad suficiente de insumos de oficina para el S
funcionamiento normal de la DGPS.

8 Asistir a la DGPS y sus dependencias en la planificacion y realizacion de D
reuniones, en términos logisticos y apoyo permanente.

9 Proveer en forma oportuna la informacidn requerida por su superior D

inmediato, relativa a los documentos remitidos y recibidos u otras
informaciones relacionadas a las actividades de la Direccion General o
dependencias de la institucién.

10 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y las diferentes D
dependencias de la Direccién General en la ejecucién de prioridades.
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Denominacion del Cargo: Director/a de Disefio y Planificacion
Reporta a: Director/a General de Politicas Sociales.
Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Disefio.

Jefe/a del Departamento de Monitoreo y Evaluacion.
Jefe/a del Departamento de Articulacion Intersectorial.

OBJETIVO DEL CARGO
Articular, disefiar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos que sean
Expresion de las politicas sociales del Estado en cumplimiento de la mision institucional.

Orden l DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Planificar, conjuntamente con los responsables de  los sectores
1 dependientes de la Direcci6n a su cargo, las actividades a ser desarrolladas, REG

conforme a los objetivos, politicas establecidas y los recursos disponibles.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de los procesos de

2 : - REG
planificacion.
Establecer metodologias, politicas, estrategias y. modelos para la

2 formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo y gestion de REG
proyectos.
Orientar, dirigir y controlar el disefio, monitoreo, articulacion y evaluacion

3 de los planes, programas y proyectos que sean expresion de las politicas D
sociales del Estado en ¢umplimiento de la mision institucional,

4 Coordinar el disefio y el seguimiento de las actividades necesarias para REG

implementar el plan estratégico y los planes operativos.

Coordinar con las Jefaturas dependientes, la asistencia técnica y soporte
5 metodologico para el monitoreo periédico de los avances del Plan REG
Operativo.Anual — POA, de cada dependencia de la SAS.

Analizar, corregir, evaluar y presentar a su superior inmediato los informes

6 elaborados por los Departamentos dependientes, sobre las acciones REG
desarrolladas.
7 Articular y coordinar con los demas entes estatales de planificacion el R

disefio de politicas y planes nacionales en la tematica social.
Acompafiar la elaboracién de informes técnicos requeridos por otras

8 instituciones publicas cuyos requerimientos recaigan en las areas de su REG
Direccién.
Analizar y proponer a su superior inmediato los lineamientos generales de

g la estructura social para las acciones en el ambito nacional, departamental REG

y municipal en coordinacion con otras instituciones.
Orientar y coordinar la revision de métodos e instrumentos de priorizacion
10 geografica, focalizacién y seleccion de los participantes de las R

interyenciones sociales con las dreas a su cargo.

hax L
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Denominacién del Cargo: Jefe/a del Departamento de Disefio
Reporta a: Director/a de Diseflo y Planificacion
Supervisa a: Técnico/a de Disefio

OBJETIVO DEL CARGO
Disefiar y Redisefiar intervenciones sociales en el marco de la misién institucional de la
Secretaria de Accién Social.

Orden \ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar el disefio de programas, proyectos, estrategias y planes de
1 intervencién social, que fueren necesarios para el logro de los R

objetivos institucionales.

Generar, supervisar y recomendar criterios = técnicos y
metodolégicos para la formulacion y evaluacion ex — antes de R
nuevos programas y proyectos

Realizar los ajustes al® disefio. (redisefio), fundamentados en
evidencias técnicas y/o metodologicas que requieran los Programas E
3 y/o Proyectos sociales implementados por la institucion. Socializar
las propuestas

Coordinar técnica y metodologicamente el Redisefio de programas y REG
proyectos sociales.

Coordinar con las demas instancias internas de la Direccidén General
5 de Politicas Sociales, la revision y validacion de las propuestas de R
intervencion social.

Participar en la revisién técnica de propuestas de intervencion
social, presentados a nivel interno, por las dependencias de la SAS; REG
o a mnivel externo, por agencias de cooperacién nacional e
internacional de acuerdo a las prioridades institucionales.

Coordinar las acciones de apoyo técnico para el disefio de la
7 planificacién institucional de los Sub-Programas Presupuestarios en E
general y de los programas sociales prioritarios.

Analizar y sugerir re disefios o ajustes de intervenciones sociales

8 puntuales implementados por la SAS, fundamentados en los REG
resultados de Monitoreo y Evaluacion, asi como de Investigaciones
sociales.
Coordinar la elaboracién de Informes técnicos y documentos

9 metodolégicos vinculados a la planificacion y disefio de REG

intervenciones sociales
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Denominacién del Cargo Técnico/a del Departamento de Disefio
Reporta a Jefe/a del Departamento de Disefio
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar diagnésticos y andlisis de las probleméticas sociales, y alternativas de solucion a ser
implementadas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Compilar informacién bibliografica, documental y bases de datos
1 institucionales para contextualizar informacion necesaria, vinculada REG

a la problematica social a ser analizada.

) Realizar entrevistas y relevamiento de informacion primaria. REG

2] Organizar reuniones técnicas de trabajo. E
Redactar informes, minutas, ayuda memorias y sistematizar

4 informacién. REG
Procesar y vincular informacién cualitativa y cuantitativa para el

5 disefio de intervenciones sociales. E

Elaborar oner a consideracidon arboles de problema y objetivos
Yy p Yy 0Dj

6 coherentes a la tematica social a ser abordada en el disefio/redisefio E
de programas/proyectos/intervenciones sociales.

Colaborar en la construccion de la matriz de marco logico de los
7 disefios/redisefios de intervenciones sociales implementados por la REG
institucion.

Colaborar en el disefio o redisefio de las herramientas de gestion y

8 operacion de las intervenciones sociales. REG
Colaborar en el disefio o redisefio de la organizacion y método de la

9 unidad responsable de la implementacion de la intervencion social. REG
Proyectar los Costos y Beneficios para la evaluacion Ex antes de los

10 E

programas y proyectos.
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Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Monitoreo y Evaluacién
Reporta a Director/a de Disefio y Planificacién
Supervisa a: Técnico/a de Monitoreo y Evaluacion

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el monitoreo y la evaluacion de los programas y proyectos implementados por la
SAS, para determinar de manera oportuna las acciones correctivas tendientes a mejorar los
procesos vinculados al logro de los objetivos misionales de la institucién.

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y supervisar la elaboracién del Plan Operativo Anual —

POA institucional. A

Brindar asistencia técnica y soporte metodolégico para el monitoreo
2 periddico de los avances del Plan Operativo Anual — POA, de las E
dependencia de la SAS.

Coordinar la elaboracion del reporte de monitoreo y evaluacién del

3 POA vy difundir sus resultados a las instancias correspondientes. REG

Coordinar, supervisar y en los casos que corresponda, realizar la
4 ejecucion del monitoreo y evaluacion interna de los programas y E
proyectos ejecutados por la institucion.

Coordinar/participar del disefio instrumentos de monitoreo y
5 evaluacion a ser utilizados en cada programa implementado por la E
institucion.

Coordinar y. supervisar el trabajo de monitoreo/evaluacion de
programas y/o proyectos, en los lugares de implementacion.

Identificar los logros y debilidades de los programas implementadas
l en la institucion y efectuar las recomendaciones de las medidas R
correctivas.
Establecer un plan de seguimiento a los resultados de B
monitoreo/evaluaciones realizadas.
Elaborar reportes/informes de su area segun requerimiento de la REG
9 Direccién

Realizar seguimiento a la generacién de informaciones sociales de
la institucién que impliquen andlisis de base de datos, revision de R
10 evaluaciones a programas y proyectos, procesamiento de
informacion relacionada a los programas y proyectos de la SAS.

Elaborar el cuadro de reporte de avances en los indicadores del Plan E
Estratégico Institucional-PEI )
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Denominacion del Cargo Técnica/o de Monitoreo y Evaluacién

Reporta a Jefa/e del Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar labores profesionales en materia de procesamiento de bases de datos, elaboracién y
aplicacion de instrumentos que permitan el monitoreo y la evaluacién de planes, programas y
proyectos, implementados por la SAS.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar acompafiamiento y asistencia técnica durante la elaboracion
del Plan Operativo Anual — POA institucional.

Realizar acompafiamiento y asistencia técnica en el monitoreo del
POA a las dependencias de la institucién que le sean asignadas

Verificar que los resultados, actividades, sub actividades e
indicadores desarrollados en los POAs presenten la coherencia
3 necesaria, que permitan realizar la correcta medicién de la eficacia y
efectividad de todas las dependencias de la institucién

Acompafiar el desarrollo de instrumentos de monitoreo y evaluacion
4 a ser utilizados en cada programa o proyecto implementado por la R
institucion

Realizar procesamiento de datos para la identificacion de los logros
5 y debilidades de las politicas implementadas por la institucién y REG
efectuar las recomendaciones de las medidas correctivas.

6 Realizar actividades de monitoreo y recoleccion de datos de los REG
programas en los lugares de implementacion.

7 Procesar informacién obtenida en el monitoreo y la evaluacion de R
programas y proyectos

g Elaborar reportes de monitoreo y evaluacion de planes, programas y REG
proyectos
Identificar los logros y debilidades de los programas implementadas

9 en la institucién y efectuar las recomendaciones de las medidas R
correctivas.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Articulacion Intersectorial
Reporta a Director/a de Disefio y Planificacioén
Supervisa a: Técnico/a de Articulacion Intersectorial

OBJETIVO DEL CARGO

Fomentar y desarrollar lineas de accion para la implementacion coordinada y articulada entre
los programas y proyectos de la SAS y, con otras instituciones involucradas, para el
fortalecimiento de la gestion interinstitucional, tanto a nivel estratégico como en el plano
territorial.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar propuestas que apunten a la efectiva articulacion
intersectorial para la implementacion de las Politicas Publicas dirigida
a la poblacion en condiciones de Pobreza, Pobreza Extrema vy
Vulnerabilidad.

REG

Elaborar Protocolos de Articulacidn Intersectorial, Interinstitucional e
Intrainstitucional, a fin de definir criterios unificados para la gestion
de las Politicas Sociales en la institucion, desarrollando metodologias,
con miras a las buenas practicas enla gestion.

REG

Desarrollar propuestas para la instalacion sistemas comunicacionales
que faciliten la gestion interinstitucional de las tareas conjuntas, en los
espacios vinculados al desarrollo social y a la aplicacion de politicas
publicas.

Participar activamente de espacios/mesas/instancias de didlogo y
4 coordinacién  intra-institucional e interinstitucional, para la REG
implementacion de los programas y proyectos sociales en territorio.

Sistematizar las acciones a desarrollar por la SAS, en el marco de los
5 compromisos/acuerdos asumidos en las Mesas Técnicas e instancias S
Intersectoriales.

Realizar seguimiento a los acuerdos/compromisos asumidos, en el
marco de los espacios de participacion, para gestionar las acciones € E
intervenciones necesarias (intra e interinstitucionales).

Participar en reuniones, foros, seminarios y talleres, a nivel estatal y
privado, como también a nivel local e internacional, que permitan el
6 intercambio de experiencias, y consensuar estrategias y metodologias REG
de gestion que apuntalen la Politica de Proteccion Social

implementada por la SAS.
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Denominacion del Cargo Técnica/o de Articulacion Intersectorial
Reporta a Jefa/e del Departamento de Articulacion Intersectorial.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores en materia de procesos de articulacién, colaborando con el desarrollo de
lineas de accién de programas y proyectos de la institucion de manera coordinada.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Participar por designacion en las instancias de Atrticulacion, Mesas
1 e . . . REG
tematicas, talleres, comisiones nacionales integradas por la SAS.
o Participar y acompafiar proyectos interinstitucionales en los que se B

vinculen programas y proyectos de la institucién.

Participar y acompafiar procesos de articulacion intrainstitucional,
3 dando seguimiento a los programas en el cumplimiento de los REG
acuerdos con programas o proyectos de otras instituciones.

Realizar el seguimiento a los convenios firmados por la institucion,
para generar propuestas o sugerencias para el cumplimiento de g

4 acuerdos a los objetivos convenidos entre las partes, como apoyo a
Dpto.de Articulacién Intersectorial.

5 Acompafiar . los procesos de instalacion de Proyectos R
interinstitucionales en el marco de la articulacion intersectorial-

6 Elaborar minutas y actas de las reuniones preparatorias o técnicas S

mantenidas con otras instituciones.
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Denominacién del Cargo Director/a de la Direccidn de Investigacion y Difusion
Reporta a Director/a General de Politicas Sociales
Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Documentacién y Estadistica

Jefe/a del Departamento de Estudios y Difusion
Jefe/a del Departamento de Politicas Transversales

OBJETIVO DEL CARGO
Generar conocimientos e informacién oportunos, relevantes y aplicables sobre Politicas
Sociales en general y los programas y proyectos institucionales’y nacionales.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Controlar la generacién de reportes de la SAS en respuesta a los R
requerimientos de otras instituciones publicas o privadas.

) Supervisar la adecuacién de las bases de datos estadisticas actualizadas M
sobre aspectos relevantes para toma de decisiones en politicas sociales

3 Supervisar la generacion de una base documental de las politicas sociales E
nacionales e institucionales.

4 Plantear y supervisar estudios sobre temas prioritarios para las politicas A
sociales.

5 Propiciar <@ impulsar investigaciones sobre politicas sociales en A
cooperacion con otras instituciones.

6 Gestionar la generacion de espacios de difusion sobre temas relacionados A

con las politicas sociales.

Orientar las propuestas de ajustes razonables formuladas para el disefio y
7 gjecucion de los programas y proyectos de la SAS para atender las R
necesidades especificas de cada grupo vulnerable.

Supervisar las propuestas de metodologias de trabajo y capacitacion para
8 los agentes institucionales para la aplicacion de los ajustes relativos a los R
grupos vulnerables.

Coordinar y supervisar el disefio y la aplicacion de planes de accion para
9 grupos vulnerables y tematicas transversales especificas en los programas R
y proyectos de la SAS.

Coordinar las lineas de accion de la Direccion con la direccion de disefio y REG

R planificacién bajo las orientaciones y lineas emanadas de la DGPS.

Coordinar y supervisar planes de pasantia y/o extension universitaria con
11 estudiantes, egresados y/o investigadores de universidades y/o centros de E
investigacion dentro de la Direccion.

12 Supervisar la aplicacion del Protocolo de Intercambio de Informacion para E
Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por Resolucién 576/15.
13 Participar de espacios de mtercamblo de saberes, experiencias y < CREG

ynificacion de criterios a nivel nacional ¢ I,lipl nacional. 7 AN Auc;..,‘s )
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Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Documentacion y Estadistica
Reporta a Director/a de Investigacion y Difusion
Supervisa a: Técnico/a de Documentacion y Sistematizacion
Técnico/a de Estadistica
OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar un sistema de informacion, documentacion y estadisticas sobre politicas sociales
con énfasis en programas y proyectos ejecutados por la SAS.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Organizar y mantener en funcionamiento la Biblioteca Institucional. D

, Coordinar la recopilacion de documentos institucionales relevantes para las REG
politicas, programas y proyectos sociales y asegurar su disponibilidad.
Coordinar la generacion, procesamiento y provision de datos cualitativos y

3 cuantitativos sobre programas y proyectos implementados por la REG
institucion.

A Coordinar la elaboracién de informes institucionales en respuesta a los R

requerimientos internos o externos.

5 Coordinar la€laboracion del informe de gestion anual de la institucion. A

Acompafiar la elaboracion de materiales de difusion sobre los programas y

RE
proyectos ejecutados por la SAS. G

Coordinar la elaboracion propuestas técnicas, instrumentos e indicadores
7 que permitan la recoleccién de mayor informacién de las actividades y R
ptocesos implementados por los programas de la SAS.

Articular acciones con las demas dependencias de la SAS y/o con
8 instituciones relacionadas, para la planificacién y unificacion de criterios REG
en ¢l manejo de datos cuantitativos y cualitativos.

Implementar planes de pasantia y/o extension universitaria con estudiantes,
9 egresados y/o investigadores de universidades y/o centros de investigacion R
dentro del Departamento.

Implementar el Protocolo de Intercambio de Informacién para
10 Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por Resolucion 576/15 R
en coordinacion con el Departamento de Estudios y Difusion.

Participar de espacios de intercambio de saberes, experiencias y

11 ) ., . . . . .
umf icacion dg criterios a nivel nacional e internacional.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Documentacion y Sistematizacion
Reporta a Jefe/a del Departamento de Documentacion y Estadistica
Supervisa a: No aplica

OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar acciones tendientes a mantener en funcionamiento un servicio de informacion,
documentacién y sistematizacidn acerca de las politicas sociales con énfasis en programas y
proyectos ejecutados por la SAS.

Orden ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
| Compilar, catalogar y resguardar publicaciones de la Biblioteca REG
Institucional.
) Recopilar documentos institucionales relevantes para las politicas, M
programas y proyectos socialesy asegurar su disponibilidad.
3 Generar, sistematizar y proveer datos cualitativos sobre programas y REG

proyectos de la institucion.

Elaborar informes institucionales en respuesta a requerimientos internos y
4 externos e incorporar dichos informes a la base de informacion R
institucional.

Redactar y Colaborar en la elaboracion del informe de gestion institucional

5 A
anual.

6 Elaborar materiales de difusién sobre los programas y proyectos ejecutados R
por la SAS.
Participar en la articulacion de acciones con las demas direcciones de la

7 SAS, para la planificacién y unificacion de criterios en el manejo de datos R

cuantitativos y cualitativos para la elaboracion de informes,

Elaborar propuestas técnicas, instrumentos e indicadores que permitan la
8 recoléccion de mayor informacién de las actividades y procesos R
implementados por los programas de la SAS.

Hacer seguimientos del Plan de pasantia y/o extension universitaria dentro
del Departamento.

Colaborar en la implementacién del Protocolo de Intercambio de
10 Informacién para Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por R

Resolucién 576/15.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Estadistica
Reporta a Jefe/a del Departamento de Documentacion y Estadistica.
Supervisa a N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar acciones tendientes a disponer de datos cuantitativos generados en la SAS que
permitan obtener, procesar, analizar y suministrar informacion pettinente para la difusion y
toma de decisiones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Organizar y sistematizar datos estadisticos institucionales referentes a los
1 programas y proyectos ejecutados por la SAS y adecuarlos para su REG

utilizacion en reportes, informes e investigaciones.

Recopilar y analizar informacién. sobre indicadores socioecondémicos

2 . e i R
seglin requerimientos especificos.

3 Realizar procesamientos de series historicas que. sirvan de base para
analisis de los programas y proyectos sociales de la SAS.
Colaborar en la elaboracion del informe de gestion institucional anual

5 Colaborar en estudios realizados por otras dependencias de la institucion. REG
Elaborar propuestas técnicas, instrumentos e indicadores que permitan la

6 recoleccion . de mayor informacion de las actividades y procesos REG
implementados por los programas de la SAS.
Participar en la articulacion de acciones para la produccion y uso de la

7 informacion cuantitativa entre la SAS y otros organismos, especialmente REG
la DGEEC.

g Hacer seguimientos del Plan de pasantia y/o extension universitaria dentro R

del Departamento.

Colaborar en la implementacién del Protocolo de Intercambio de
9 Informacién para Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por R
Resolucion 576/15.

Participar de espacios de intercambio de saberes, experiencias y
unificacién de criterios a nivel nacional e internacional.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Estudios y Difusién
Reporta a Director/a de Investigacion y Difusion
Supervisa a: Técnico/a de Estudio y Difusion

OBJETIVO DEL CARGO

Ampliar y mejorar la base tedrica y metodologica de las politicas sociales, programas y
proyectos ejecutados por la SAS y proveer informacién sobre los avances en las politicas

sociales.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Relevar y delimitar temas de interés institucional y social para la A
elaboracion de los proyectos de investigacion.

5 Coordinar y elaborar proyectos de investigacion sobre temas prioritarios REG
de interés para la institucion.
Facilitar o desarrollar investigaciones, compilaciones o sistematizaciones

3 sobre temas prioritarios de <interés para la institucion segin recursos REG
disponibles.

4 Revisar y analizar los informes de resultados intermedios y finales de R
investigaciones en curso.

5 Organizar e implementar acciones de articulacién con instituciones B
académicas, centros de investigacion y organismos cooperantes.
Organizar y desarrollar la difusion de investigaciones y estudios

6 relacionados a las Politicas Sociales, en diversas modalidades (articulos, REG
presentaciones, talleres, entre otros).
Implementar. planes de pasantia ~ y/o extension universitaria con

7 estudiantes, egresados y/o investigadores de universidades y/o centros de R
investigacién dentro del Departamento de Estudios y Difusién.

8 Implementar el Protocolo de Intercambio de Informacién para R
Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por Resolucién 576/15.

9 Participar de ‘espacios de intercambio de saberes, experiencias y E
unificacién de criterios a nivel nacional e internacional.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Estudios y Difusion
Reporta a Jefe/a del Departamento de Estudios y Difusion
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Desarrollar acciones tendientes a aumentar la base teorica y metodolégica de las politicas
sociales, programas y proyectos ejecutados por la institucion y, recopilar informacion sobre
los avances en las politicas sociales para su difusién.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Relevar temas de interés institucional y social para los proyectos de A
investigacion.
5 Colaborar en la elaboracion de proyectos de investigacion sobre temas REG

prioritarios de interés para la institucion.

Desarrollar acciones vinculadas a la ejecucién de investigaciones,
3 compilaciones o sistematizaciones sobre temas prioritarios de interés para REG
la institucion.

Revisar y analizar los informes de resultados intermedios y finales de
investigaciones en curso.

Ejecutar acciones involucradas en acuerdos de trabajo con instituciones
académicas, centros de investigacién u organismos cooperantes.

Colaborar en la organizacion logistica y conceptual de actividades de
6 difusién de investigaciones y estudios relacionados a las Politicas Sociales, R
en diversas modalidades (articulos, presentaciones, talleres, entre otros).

Hacer seguimientos del Plan de pasantia y/o extension universitaria dentro

7 del Departamento de Estudios y Difusion. R
Emprender acciones relacionadas al Protocolo de Intercambio de

8 Informacién para Investigaciones Académicas y Sociales aprobado por R
Resolucién 576/15.

9 Participar de espacios de intercambio de saberes, experiencias y unificacion E
de criterios a nivel nacional e internacional.

10 Organizar el archivo de documentos del Departamento de Estudios y S
Difusion.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Politicas Transversales
Reporta a Director/a de Investigacioén y Difusion.
Supervisa a: Técnico/a de Politicas Transversales

OBJETIVO DEL CARGO

Proponer acciones estratégicas que fortalezcan a los programas y proyectos analizando
politicas de atencion a las necesidades especificas de los grupos vulnerables y tematicos
transversales a la luz de las normativas nacionales e internacionales, las politicas de los
érganos rectores correspondientes y los nuevos paradigmas de abordaje.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Mantenerse actualizado/a en el conocimiento sobre las normativas
1 nacionales e internacionales relacionadas a grupos vulnerables y tematicas REG

transversales especificas que sean emprendidas por el departamento.

Proponer y emprender diagndsticos sobre la situacion de los grupos
2 vulnerables incluidos en los. programas y proyectos de la SAS A
conjuntamente con el Dpto. de Estudios y Difusion.

Disefiar e impulsar la aplicacién de planes de accién para transversalizar

3 tematicas especificas en los programas y proyectos de la SAS que A
respondan a las necesidades de los grupos sociales.
4 Establecer vinculos estratégicos con las instancias rectoras de las politicas E

para los grupos vulnerables.

Proponer  metodologias de trabajo y capacitacién para los agentes
5 institucionales en temas relativos a los grupos vulnerables y a otras REG
tematicas especificas.

Coordinar  capacitaciones (trasmision de conocimientos) sobre

6 herramientas técnicas de Politicas Trasversales para los programas de la R
SAS.
Representar a la institucion en las mesas consultivas integradas por

7 organizaciones de la sociedad civil e instituciones publicas por cada grupo R
vulnerable y tematica transversal especifica.
Acompafiar y asesorar la inclusién de los grupos vulnerables en los

8 . S— REG
programas y proyectos de la SAS, atendiendo la normativa vigente.
Proponer medidas de ajustes razonables a los programas y proyectos de la

9 SAS en virtud a las normativas nacionales e internacionales vigentes para REG
los grupos vulnerables.

10 Acompaiiar las sesiones de las mesas por los derechos de las personas con M

discapacidad, de los pueblos indigenas de la SAS.
Implementar planes de pasantia y/o extensién universitaria con

11 estudiantes, egresados y/o investigadores de universidades y/o centros de A
investigacion dentro del Departamento.
12 Participar de espacios de intercambio de saberes, experiencias y E
unificacidn de critgrios a nivel nacional e internacional.
R
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Denominacion del Cargo
Reporta a

Supervisa a: N/A

Técnico/a del Departamento de Politicas Transversales
Jefe/a del Departamento de Politicas Transversales.

OBJETIVO DEL CARGO

Elaboracion de propuestas técnicas y recomendaciones para los programas y proyectos de la
SAS relacionadas a los grupos vulnerables y temadticas transversales especificas, a la luz de
la normativa nacional e internacional, las politicas de los 6rganos rectores correspondientes
y los paradigmas de abordaje mas actuales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Orden Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y conformar una base documental de las normativas nacionales e

1 internacionales relacionadas a grupos vulnerados y tematicas transversales REG
especificas.
Realizar el diagndstico de los programas y proyectos de la SAS en orden a

2 establecer el grado de cumplimiento de la normativa vigente relacionadas a A
grupos vulnerados y teméticas transversales especificas.
Elaborar recomendaciones de ajustes a los programas y proyectos de la

3 SAS a partir de los diagnésticos realizados sobre la pertinencia respecto a A
tematicas especificas, mediante protocolos viables y pertinentes.
Dar seguimiento a la inclusién y tratamiento de tematicas transversales

4 especificas ~en los -programas .y proyectos de la SAS y sugerir
recomendaciones atendiendo la normativa vigente y el cumplimiento de las A
salvaguardas correspondientes desde el enfoque de derechos.
Establecer alianzas estratégicas con las instancias rectoras de las politicas

> de tematicas transversales especificas. A

6 Disefiar metodologias € instrumentos de capacitacion para los agentes E
institucionales en temas relativos a temdticas transversales especificas.

7 Realizar capacitaciones sobre instrumentos y/o metodologias de REG
transversalizacion de tematicas especificas.

8 Conformar mesas consultivas integradas por organizaciones de la sociedad E
civil e instituciones publicas por cada tematica transversal especifica.

9 Organizar y convocar las sesiones de las mesas por los derechos de las M
personas con discapacidad, de los pueblos indigenas atendidos por la SAS.

10 Participar de espacios de intercambio de saberes, experiencias y E
unificacion de criterios a nivel nacional e internacional.

11 Mantener las documentaciones del departamento ordenado y sistematizado. REG
Implementar planes de pasantia y/o extensioén universitaria con estudiantes,

12 egresados y/o investigadores de universidades y/o centros de investigacion E

dentro del Departamento. .
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Coordinador/a del Sistema de Gestion de la Calidad
Auditor/a Lider de Calidad

Auditor/a Interno/a de Calidad

Director/a de Fortalecimiento Institucional.
Coordinador/a MECIP

Técnico/a de Control Interno

Jefe/a del Departamento de Control de la Calidad
Técnico/a en Gestion de Calidad

Jefe/a de 1a Unidad de Transparencia

0. Técnico/a de Transparencia
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Denominacién del Cargo

Reporta a Mixima Autoridad Institucional
Comité de Calidad

Supervisa a: Jefe/a del Dpto. de Gestion de la Calidad
Auditor/a Lider

Equipo Auditor Interno de Calidad
Consultores Externos

Coordinador/a del Sistema de Gestion de la Calidad

OBJETIVO DEL CARGO
Administrar, coordinar y gestionar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la Secretaria
de Accion Social de la Presidencia de la Republica, velando por el adecuado cumplimiento de los
estandares de calidad establecidos para este efecto.
ORDEN | DESCRIPCION DE FUNCIONES | FRECUENCIA
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Garantizar el cumplimiento de la Politica de Calidad y los Objetivos D
de Calidad, asegurando que los mismos sea compatibles con el
contexto y la direccion estratégica de la organizacion
2 Garantizar la comunicacién, entendimiento y disponibilidad de la D
Politica de la Calidad dentro de la organizacién
3 Velar por la disponibilidad de' los recursos necesarios para el D
Sistema de Gestion de la Calidad
4 Asegurar que el Sistema de Gestion de la Calidad logre los D
resultados previstos
5 Promocionar la mejora y la innovacion continua REG
6 Velar pot el cumplimiento de los requisitos del cliente, de los REG
legales y reglamentarios aplicables.
7 Ejercer el liderazgo y compromiso para el funcionamiento eficaz REG
del Sistema de Gestién de la Calidad.
8 Garantizar la identificacién y control de los riesgos que puedan REG
afectar la conformidad y la satisfaccion del cliente
9 Rendir cuentas con relacién a la eficacia del Sistema de Gestion de REG
la Calidad y sugerir mejoras.
10 Informar a la Maxima Autoridad sobre el desempeiio del Sistema de REG
Gestion de la Calidad
11 Asegurar la promocién del enfoque al cliente en toda la D
organizacion
12 Firmar los documentos relevantes del SGC. R
13 Coordinar con el personal responsable la integracion de la REG
documentacién necesaria para la realizacién de la reunion de
reyision por la direccion. .
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Denominacién del Cargo  Auditor/a Lider de Calidad

Reporta a Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad
Supervisa a: Auditores/as Internos/as de Calidad
OBJETIVO DEL CARGO

Participar activamente en la planificacion y desarrollo de las auditorias internas del SGC de la
Institucion

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Planificar conjuntamente con el/la Coordinador/a del Sistema de Gestion R
de la Calidad las auditorias internas de calidad.

2 Preparar y comunicar el plan de auditorias. REG

3 Realizar entrevistas a los duefios y participantes de los procesos. R

4 Realizar analisis de los procesos y documentos, previo a la auditoria. REG

5 Realizar las auditorias internas conjuntamente con el equipo de auditores. R

6 Coordinar y realizar la reunién de Apertura. R

7 Clasificar los hallazgos de auditoria y elaborar el informe final R

8 Participar en la seleccion de 'los miembros del equipo auditor interno de R
calidad.

9 Representar al equipo auditor ante la alta direccion. R

10 Analizar los resultados de auditorias internas y supervisar que los cambios R
se ejecuten.

11 Acudir a los cursos de capacitacién que le sean programados por la R
institucion.
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Denominacion del Cargo  Auditor/a Interno/a de Calidad
Reporta a Auditor/a Lider de Calidad
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Asegurar el correcto analisis de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar la documentacion antes de la ejecucion de las auditorias.

Llevar a cabo las auditorias internas de calidad

Generar los hallazgos y preparar las conclusiones de las auditorias
Realizar las actividades de seguimiento.de la auditoria

Participar en las reuniones de trabajo con el equipo auditor

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la
institucion.
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Denominacién del Cargo  Director/a de Fortalecimiento Institucional.

Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Secretario/a

Auxiliar Administrativo/a

Técnico

Coordinador/a de la Coordinacién MECIP
Jefe/a del Departamento de Gestion de la Calidad
Jefe/a de la Unidad de Transparencia

OBJETIVO DEL CARGO
Disefiar planes y ejecutar actividades, en coordinacion con las demés dependencias, acciones
tendientes; a) modernizar y optimizar la capacidad organizacional de la institucién bajo el
sistema de gestion de la calidad; b) consolidar el sistema de control interno a través de la
implementacion del Modelo; ¢) promover la integridad y la transparencia institucional.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Proponer las acciones correctivas necesarias para superar las R

debilidades y corregir las desviaciones del modelo de organizacion,
funciones y procesos implementado por la SAS, aplicando la politica
de mejora continua de la gestion.

2 Coordinar, supervisar e impulsar la implementacion del Modelo D
Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay —
MECIP y proponer ajustes si fuere necesario.

3 Coordinar 'y supervisar la~ elaboracion, implementacion, R
socializacion y seguimiento del Manual de Procedimientos,
Flujogramas y otros de la institucion.

4 Supervisar y apoyar la implementaciéon de un mapa de procesos para R
el Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion.

5 Promover e impulsar la implantacién de sistemas y practicas de REG
mejora de la gestion ética y de la integridad y transparencia en la
institucion.

6 Promover la atencién, con celeridad y calidad, de los casos de E
denuncias recibidas por supuestos hechos de corrupciéon en la
institucion.

7 Instalar y promover el uso de un archivo actualizado de las Leyes, REG
Reglamentos, Normas, Resoluciones y demas normas aplicables a la
Institucidn, relacionadas a la transparencia e integridad y facilitar la
consulta de los mismos por el personal asignado a la Unidad u
otro/a servidor/a publico/a interesado/a.

8 Supervisar las intervenciones de la Unidad de Transparenc1a

9 Fomentar e Impulsar la participacion-¢iudadana en el ejercicio del

cqntrol sobre la gestién publica 1)15"[1[;11994, L.
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Denominacion del Cargo  Coordinador/a MECIP.

Reporta a Director/a de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Directivo/a responsable de implementacion del MECIP
Supervisa a: Técnico/a de Control Interno.
OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el
sistema de control interno, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares, requisitos
minimos y normas, asi como, favorecer la mejora continua.

Asesorar y apoyar a las dependencias institucionales, en busca del fortalecimiento del Sistema de
Control Interno, enmarcado en los principios de autogestion, autocontrol y autorregulacion, que
permita la implementacion de acciones de mejoramiento continuo en cumplimiento de objetivos y
metas institucionales.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar la implementacién-del Sistema de Control Interno con los D

equipos de trabajo conformados, siguiendo los lineamientos de las
normativas referidas a control interno para instituciones publicas del
Paraguay.

) Velar por el cumplimiento de los requisitos minimos del Sistema de D
Control Interno, orientado a la evaluacién del grado de avance en la
implementacion.

3 Planificar <y organizar, en coordinacién con las dependencias REG
institucionales, metodologias y espacios para difusion y comprensién de
los diferentes estandares y requisitos del Sistema de Control Interno.

4 Mantener informado/a al/la Directivo/a Responsable del MECIP acerca del D
grado avance en la implementacidn del Sistema de Control Interno.

5 Asesorar y acompafiar a los equipos y comités del MECIP en el D
cumplimiento de sus funciones y trabajos encomendados.

6 Facilitar el ejercicio del control externo a la Institucion, de manera especial R

a los organos de control del Estado, mediante el suministro de la
informacion pertinente a través de la Auditoria Interna Institucional.

“ Sistematizar y resguardar la documentacion respaldatoria generada D
en el proceso de implementacién del MECIP.

8 Evaluacion y seguimiento de los trabajos realizados por los equipos REG
y comités de la estructura MECIP.

9 Generar informacién oportuna y pertinente para la toma de decisiones, D

conforme a los resultados de la implementacion y evaluacion del Sistema
de Control Interno.

10 Coordinar el Equipo MECIP y conservar informaciéon documentada
de sus actividades.

11 Promover el cumplimiento efectivo del Plan de Trabajo -
Implementacién del MECIP.

12 Coordinar actividades con el Arearesponsable de la implementacion
del Sistema de Gestion dela Cali y la Unidad de Transparencia
T
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y Oficina de Acceso a la Informacion Publica.

13 Promover la capacitacion permanente del personal técnico de la REG
Coordinacion MECIP.

14 Planificar reuniones técnicas con las dependencias institucionales en REG
el marco de la implementacion del Modelo de Gestidon por Procesos.

15 Reuniones de seguimiento de compromisos con el equipo de la S
Coordinacion MECIP.

16 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en la D
Planificacidén Operativa de la Coordinacion.

17 Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del/la R
Director/a de Fortalecimiento Institucional = y/o Directivo/a
responsable de Implementacién del MECIP.
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Denominacion del Cargo  Técnico/a de Control Interno

Reporta a Coordinador/a de la Coordinacién MECIP
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Bridar soporte técnico de calidad en el proceso de implementacion, evaluacién y mejora continua del
Sistema de Control Interno.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS \
1 Planificar el desarrollo de actividades técnicas conjuntamente con el /la S
Coordinador/a de la Coordinacion MECIP
2 Impulsar las actividades tendientes a la obtencion de los productos D

tangibles y evidencias respaldatorias del grado de avance en la
implementacién del Sistema de Control Interno.

3 Revisar y ajustar propuestas de documentos técnicos generados por las D
dependencias institucionales, a fin de asegurar su concordancia con normas
técnicas y administrativas vigentes.

4 Cooperar con el area de comunicacién en la difusion de los productos del REG
proceso de implementacion del Sistema de Control Interno.
5 Implementar y mantener actualizado un sistema de archivo de documentos D

tanto fisicos como digitales de la documentacion respaldatoria generada en
el proceso de implementacion del Sistema de Control Interno.

6 Realizar las inducciones y reinducciones de la implementacion de Modelo REG
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay.

7 Sistematizar la informacién generada en el proceso de disefio e D
implementacion Sistema de Control Interno.

8 Cooperar con los Equipos y Comités en las distintas actividades realizadas REG
por los mismos en el marco de la implementacién del Sistema de Control
Interno. o

9 Asesorar a las dependencias institucionales en el disefio e implementacion REG
de los diferentes estandares y requisitos minimos del Sistema de Control
Interno.

10 Mantener actualizados los mecanismos de medicion del grado de avance D

de implementacién del Sistema de Control Interno, establecidos por la
Auditoria General del Poder Ejecutivo y la Contraloria General de la

Republica.

11 Investigar e identificar alternativas de mejoras en los métodos de trabajo y S
elevar la propuesta en el nivel correspondiente, para su aplicacién.

12 Participar en los procesos de preparacion, verificacion y presentacion de la R

evidencias respaldatorias del grado de avance de implementacion del
Sistema de Control Interno ante los érganos de control externo.

13 Mantener permanentemente informada a la Coordinacion MECIP acerca D
del avance del cumplimiento del Plan de trabajo — Implementacion
MECIP. ,-—---~.._ =
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Denominacién del Cargo:  Jefe/a del Dpto. de Gestion de la Calidad

Reporta a: Director/a de Fortalecimiento Institucional
Coordinador/a del Sistema de Gestion de la Calidad
Supervisa a: Técnicos/as de Calidad
OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con la
gestion de la calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares y normas, asi como,
favorecer la mejora continua.

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del D

Sistema de Gestion de la Calidad.

2 Dirigir, planificar, organizar y realizar el proceso de implementacién de REG
estrategias, metodologias e instrumentos de calidad y mejora continua de
los procedimientos internos.

3 Desarrollar técnicas y herramientas que propicien el incremento de calidad REG
en los servicios que ofrece la institucion.

4 Administrar, en coordinaciéon con las unidades organizacionales, la D
informacion documentada de los procesos institucionales.

5 Controlar la informacion documentada institucional segiin la normativa del S
Sistema de Gestion de la Calidad.

6 Verificar el cumplimiento de los objetivos de calidad, de los procesos M
incluidos dentro del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

7 Planificar y organizar, en coordinacién con las dependencias institucionales, REG
la implementacién de mecanismos de difusion y comprension de la Politica
de la Calidad de la institucion.

8 Orientar la priorizacion de acciones en beneficio del funcionamiento M
efectivo del Sistema de Gestion de la Calidad.

9 . | Brindar soporte técnico en la programacion y ejecucion de la Revision por E
la Direccion y las Auditorias Internas de Calidad.

10 Coordinar el seguimiento de mejoras identificadas, en el marco de la REG
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, con el fin de evaluar
su impacto y mantenimiento en el tiempo.

11 Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas detectadas en proceso REG
o en auditorias internas de calidad.

12 Alertar sobre riesgos que pudieran surgir en la implementacién del Sistema
de Gestion de la Calidad, a fin de que se tomen las medidas correctivas.

13 Gengrar informacién oportuna y-pertigente para la toma de decisiones,

\
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conforme a los resultados de la implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

14

Mantener informado/a al/la Coordinador/a del Sistema de Gestidén de la
Calidad sobre el estado general del Sistema de Gestion de la Calidad.

15

Coordinar actividades con el area responsable de la implementacion del
Sistema de Control Interno (MECIP) y la Unidad de Transparencia —
Oficina de Acceso a la Informacion Piblica.

16

Promover la capacitacion permanente del personal técnico del
Departamento de Gestion de la Calidad

17

Planificar reuniones técnicas con las dependencias institucionales en el
marco del Sistema de Gestién de la Calidad.

18

Participar en las reuniones de revisiéon por . la Direccion,
registrando la minuta correspondiente y asegurdndose de que
se cumplan con todos los requerimientos de salida
especificados por el Sistema de Gestiéon de Calidad.

19

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en la Planificacion
Operativa del Departamento.

20

Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del/la Director/a de
Fortalecimiento Institucional y/o Coerdinador/a del Sistema de Gestion de

la Calidad.
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Denominacion del Cargo  Técnico/a en Gestion de Calidad
Reporta a Jefe/a del Departamento de Gestion de la Calidad
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Mantener y hacer cumplir los procedimientos del sistema de gestion de la calidad, asegurandose que
los productos y servicios cumplen con los estdndares de calidad

Orden | DESCRIPCIN DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Programar las actividades conjuntamente con el nivel correspondiente, en S
el marco del Sistema de Gestion de la Calidad.
2 Emitir opinién y hacer propuestas sobre documentos institucionales R

sometidos a su analisis, a fin de asegurar su concordancia con normas
técnicas y administrativas vigentes.

3 Dar seguimiento a los reportes de cumplimiento de los objetivos de M
calidad de los procesos certificados bajo la Norma ISO 9001.

4 Acompafiar las acciones de difusion y comprension de la Politica de REG
Calidad.

5 Priorizar acciones para el funcionamiento efectivo del Sistema de Gestion D
de la Calidad.

6 Brindar soporte para logistica y ejecucion de actividades tales como: D
capacitacion, asesoramiento, disposicion de evidencias para auditorias y
otros.

7 Realizar €l seguimiento de mejoras identificadas, en el marco de la REG
implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

8 Realizar seguimiento a las Acciones correctivas, no conformidades y REG

acciones de mejora, generadas en las dependencias, en el marco de la
implementacidn del Sistema de Gestion de la Calidad.

9 Establecer y mantener una estructura de codificacién de los documentos D
generados en cada drea.

10 Mantener el control y archivo de toda la documentacion que evidencien el D
cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

11 Controlar la emisién y vigencia de los documentos del Sistema de Gestion D
de la Calidad.

12 Elaborar y elevar informe pertinente y oportuno al/la Jefe/a del Dpto. de R
Gestion de la Calidad.

13 Cumplir los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad D

14 Asesorar a las dependencias institucionales en el disefio de REG
procedimientos documentados para ejecutar las actividades de un proceso.

15 Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del/la Jefe/a del R

Dpto. de Gestion de la Calidad.
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Denominacién del Cargo:  Jefe/a de la Unidad de Transparencia.

Reporta a: Director/a de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
Supervisa a: Técnico/a de Transparencia.
OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y coordinar acciones en el marco de la transparencia de la gestion publica de la SAS,
asistiendo y asesorando a las dependencias institucionales en la promocién e implementacion
de procesos de transparencia, integridad, mecanismos de anticorrupcion, participacion
ciudadana, acceso a la informacién publica y rendicién de cuentas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Actuar como nexo institucional ante la Secretaria Nacional D
Anticorrupcién (SENAC) dependiente _de la Presidencia de la
Republica.

2 Ser referente institucional en materia de estandares éticos y en la D
relacién con la Comisién de Etica Publica del Poder Ejecutivo.

3 Impulsar planes y programas para lograr la implementacién de una A

gestién  institucional integra, fundada en un modelo de
infraestructura ética integral, evaluacion y mejora del sistema de
gestion de la integridad y ética publica.

4 Promover actividades en temas relacionados con la Transparencia, la REG
Integridad, la Prevencién de la Corrupcion, la Participacion
Ciudadanay el Derecho al Acceso a la Informacién Publica.

5 Promover y garantizar, en coordinacion con las dependencias D
institucionales, la~ implementaciéon efectiva y el monitoreo de
cumplimiento de la Ley N° 5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano
a la Informacién Publica y Transparencia Gubernamental”, la Ley
N° 5189/2014 “Que establece la obligatoriedad de la Provision de
informaciones en el uso de los recursos publicos sobre
remuneraciones y-otras retribuciones asignada al servidor publico
de la Republica del Paraguay” y otras que rijan la materia.

6 Diagnostico y gestion de riesgos de corrupcion tomando como punto R
de partida el Plan Estratégico Institucional, el Mapa de Proceso
Institucional y el Plan Operativo Anual.

7 Disefio y administracion del Plan de Accién de Prevencion de la A
Corrupcioén en comunicaciéon y coordinacion eficaz con las distintas
areas.

8 Realizar investigacion interna de hechos de corrupcién cuando R

existieren indicios detectados por la Unidad, denuncia presentada
por persona fisica o juridica, o a partir del contenido de los informes
de Organos de Control o publicaciones periodisticas.

9 Mantener informacién actualizada del estado de los procesos de
investigacion preliminar, a través de un sistema de informacion

integrado a da Secretaria Nactonal Anticorrupcion y gestionado po;/ .
| |
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esta, con el propdsito de informar al (a los) denunciante(s),
comunicar a la Secretaria Nacional Anticorrupcion.

10

Garantizar la orientacion de la participacion ciudadana hacia la
prevencion de la corrupcion, a través del disefio y ejecucion de un
Sistema de Participacién Ciudadana, que impulse la realizacion de
acciones para el logro del entendimiento y la articulacién con las
Organizaciones de la Sociedad Civil, el establecimiento de
mecanismos eficientes de participacién ciudadana, y la difusion de
conocimientos en la materia.

11

Impulsar el inicio del proceso de rendicién.de cuentas, y la
internalizacion del modelo y de los lineamientos sugeridos en el
Manual de Rendicion de Cuentas para Organismos y Entidades
Publicas Dependientes del Poder Ejecutivo aprobado por la
Secretaria Nacional Anticorrupcion.

12

Mantener informado/a al/la Maxima Autoridad Institucional y al/la
Director/a de Fortalecimiento Institucional acerca del grado avance
en la implementacién del Plan Anual de Transparencia y actividades
relacionadas.

REG

13

Coordinar actividades con el area responsable de la implementacion
del Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de Control
Interno.

REG

14

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en la
Planificacion Operativa de la Unidad.

15

Realizar ofras actividades asociadas al cargo a solicitud del/la
Director/a de Fortalecimiento Institucional y/o Maxima Autoridad

Institucional. i
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Denominacion del Cargo:  Técnico/a de Transparencia.

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Transparencia.
Supervisa a: No cuenta.
OBJETIVO DEL CARGO

Bridar soporte técnico de calidad en el proceso de implementacion, evaluaciéon y
mejoramiento continuo del Sistema de Integridad, Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Rendicién de Cuentas, Participacion Ciudadana y @ la Oficina de Acceso a la
informacion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar el desarrollo de actividades técnicas conjuntamente con S
el/la Jefe/a de la Unidad de Transparencia.
2 Participar en la elaboracion de los planes y programas para lograr la D

implementacion de una gestion institucional integra, fundada en un
modelo de infraestructura ética integral, evaluacién y mejora del
sistema de gestidn de la integridad y ética publica

3 Cooperar en el desarrollo de las actividades relacionadas con la D
Transparencia, la Integridad, la Prevencion de la Corrupcién, la
Participacién Ciudadana y el Derecho al Acceso a la Informacién
Publica.

4 Mantener un registro actualizado de la implementacion efectiva y D
del monitoreo de cumplimiento de la Ley N° 5282/2014 “De Libre
Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental”, ~la Ley N° 5189/2014 “Que establece la
obligatoriedad de la Provisién de informaciones en el uso de los
recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones
asignada al servidor publico de la Republica del Paraguay” y otras
que rijan la materia.

5 Coadyuvar en el diagnostico y gestion de riesgos de corrupcion REG
tomando como punto de partida el Plan Estratégico Institucional, el
Mapa de Proceso Institucional y el Plan Operativo Anual.

6 Adelantar el disefio y administracion del Plan de Accion de D
Prevencién de la Corrupcién en comunicacién y coordinacion con
el/la Jefe/a de la Unidad de Transparencia.

7/ Realizar investigacion interna de hechos de corrupcion cuando R
existieren indicios detectados por la Unidad, denuncia presentada
por persona fisica o juridica, o a partir del contenido de los informes
de Organos de Control o publicaciones periodisticas.

8 Llevar un registro de informacion actualizada de los procesos, a
través de un sistema de informacion integrado a la Secretaria
Nacional Anticorrupcién y gestionado por esta, con el propdsito de
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informar al (a los) denunciante(s), comunicar a la Secretaria
Nacional Anticorrupcion y de procesar datos estadisticos.

9 Coadyuvar en las actividades realizadas por la Unidad de R
Transparencia, talleres de capacitaciones inherentes a la aplicacion y
cumplimiento de las normativas legales vigentes, en la materia.

10 | Verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa D
y pasiva, monitoreando la publicaciéon de la informacién minima
necesaria, que la misma se halle actualizada y a disposicion en la
pagina web conforme lo exige la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

11 Mantener informado/a al/la Jefe/a de Unidad de Transparencia acerca D
del grado avance en la implementacion del Plan Anual de
Transparencia y actividades relacionadas.

12 Realizar otras actividades asociadas al cargo a solicitud del/la Jefe/a E
de la Unidad de Transparencia.
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DIRECCION DE RELACIONES

INTERNACIONALES Y
COOPERACION

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

= g G911 =

Director/a Relaciones Internacionales y Cooperacion
Jefe/a del Departamento de Relaciones Internacionales.
Jefe/a del Departamento de Cooperacion.

Técnico/a de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Técnico/a Administrativo/a
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Denominacion del Cargo:  Director de Relaciones Internacionales y Cooperacién

Reporta a: Ministro/a- Secretario Ejecutivo/a

Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Relaciones Internacionales.
Jefe/a del Departamento de Cooperacion.
Técnicos/as de Relaciones Internacionales'y Cooperacion
Técnico/a Administrativo/a

OBJETIVO DEL CARGO
Responsable de apoyar el fortalecimiento de la institucion a través del relacionamiento
internacional y de la cooperacioén que posibilite el cumplimiento de los objetivos estratégicos
trazados.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Actuar como enlace con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
Secretaria Técnica de Planificacion y otras OEE involucradas en el
ambito internacional; con ‘las Representaciones Nacionales en el D

Extranjero, el cuerpo diplomatico acreditado ante el Gobierno Nacional,
Agencias de Cooperacion Nacionales e Internacionales y las
Organizaciones Internacionales e instituciones pares, en todos los temas
relacionados al Plan Estratégico Institucional y a la Mision Institucional
y ser el vinculo articulador en todo lo referente a Convenios Nacionales e
Internacionales.

2 Asesorar sobre las relaciones internacionales de la Instituciéon con
organismos y foros internacionales y multilaterales, bilaterales, publicos D
y privados, vinculados al Ambito social.

3 Articular y mantener relaciones con las Agencias y Organismos
Internacionales y Regionales que guarden vinculacion con la mision de S
la Secretaria de Accion Social.

4 Presentar a la autoridad maxima propuestas de directrices y lineamientos
de cooperacion y relaciones internacionales. S

5 Proponer el disefio de la Cooperacion Internacional de la Secretaria de
Accibn Social en materia de Politicas Sociales. S

6 Proponer lineas estratégicas para la definicion de los temas que
conforman la agenda nacional bilateral y/o regional, con el fin de S
proporcionar elementos de juicio a las autoridades, que permitan lineas
de colaboracion y coordinacion.

7 Supervisar las actividades y la correcta ejecucién de los proyectos que
reciben Cooperacidn Internacional. M

8 Cooperar con las Direcciones Generales respectivas en la solicitud y
procesamiento de los informes internacionales requeridos por las S
distintas instancias internacionales.

9 Supervisar la gestion de convocatorias de viajes al exterior por

organismos internacionales.

10 | Rroponey, estudiar y analizar cgpvenios y acuerdos de cooperacion.

1
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11 Supervisar los detalles logisticos, la documentacion inherente a cada una
de las participaciones de la Institucion en actividades fuera del territorio D
nacional.

12 Representar a la Institucién en los ambitos de competencia que el/la
Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a determine y desempefiar las D
comisiones que se le encomienden.

13 Encargado de articular la firma de convenios Nacionales Internacionales
dentro de la Institucion. M

|

o d

Lic. Ana Béatriz Arrcfiuga M,
Directora de Ges§on y Desartollg/da Personas
S.AS.
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Denominacién del Cargo  Jefe del Departamento de Relaciones Internacionales

Reporta a Director/a de la DRIC
Supervisa a: Técnica/o de Relaciones Internacionales
OBJETIVO DEL CARGO

Vincular a la institucién con organismos e instancias internacionales.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar, coordinar y representar las actividades concernientes a las
relaciones internacionales de la Secretaria de Accidn Social en Reuniones
de desarrollo social del MERCOSUR, UNASUR, OEA, Naciones Unidas, S

entre otros y realizar el seguimiento de las.mismas en coordinacion con su
superior inmediato.

2 Elaborar documentos, informes e instrumentos resultantes de las
reflexiones de la institucion, respecto a las relaciones internacionales de
Politicas Sociales en colaboracion con los/as técnicos/as de la Direccidn D
General de Politicas Sociales y con el Departamento de Cooperacion
Externa para el Desarrollo.

3 Elaborar, sistematizar y analizar los proyectos, documentos, formularios,
informes, términos de referencia, reportes de reuniones, y gestionar
acuerdos o convenios técnicos y financieros para la institucion, en temas D
prioritarios de la SAS y el Gobierno Nacional,

4 Participar en instancias de relacién y actuar de nexo ante las demds
instituciones y organismos del Estado en la coordinacion de las actividades S
internacionales a pedido de su superior.

5 Preparar los proyectos de cooperacion en coordinacién con el
Departamento de Cooperacion y demds Direcciones de la Institucion.

6 Elaborar el calendario de reuniones, actividades, agendas, encuentros,
seminarios y cursos internacionales de la institucidn,

7 Controlar la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados, S

asi como la distribucién y archivo de los mismos.
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Denominacion del Cargo  Técnico/a del Dpto. de Relaciones Internacionales

Reporta a Jefe/a del Departamento de Relaciones Internacionales
Supervisa a: N/A.
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a las politicas de internacionalizacidén, cooperacion para el logro de los fines del
Departamento de Relaciones Internacionales.

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar en la coordinacién de las actividades concernientes a las relaciones
internacionales de la Secretaria de Accion Social (Reuniones de desarrollo
social del MERCOSUR, UNASUR, OEA, Naciones Unidas, entre otros) S
en coordinacion con su superior inmediato.y realizar el seguimiento de las
mismas.

2 Seguimiento, control y verificacién de documentos relacionados a los
ingresos provenientes de las actividades concernientes a las relaciones
internacionales de la SAS. (MERCOSUR, UNASUR, OEA, Naciones D
Unidas, entre otros)

3 Participacién de los procesos, evaluacién financiera y seguimiento de la
transferencia de aporte del presupuesto anual por parte del Estado S
Paraguayo a través de la Secretaria de Accion Social al ISM (Instituto
Social del Mercosur).

4 Redaccién y elaboracion de documentos, notas, memorandums
encomendados por la Direccion y el Jefe de Departamento de Relaciones D
Internacionales y/o superiores.

5 Colaborar con el/la Jefe/a de Departamento en la preparacion de notas e D
informes de gestion mensuales, trimestrales y anuales de la Direccidn.

6 Elaborar documentaciones y/o gestiones administrativas correspondientes
al Departamento de Cooperacion Externa para el Desarrollo (solicitud de D

pago de viaticos, rendicion de viaticos, solicitud de pago de bonificaciones

mensuales),
/“ ROELON. |
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Denominacion del Cargo  Jefe/a del Departamento de Cooperacion

Reporta a Director/a de la DRIC
Supervisa a: Técnico/a de Cooperacion
OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de contribuir al fortalecimiento Institucional mediante la consecucién de
programas, proyectos y convenios de cooperacion para la institucion asi como ser el vinculo
articulador en la gestion de los Convenios nacionales e internacionales.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | E recuencia |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Identificar y sistematizar los objetivos institucionales que requieran de
la cooperacion internacional para la obtencion de resultados. A

2 Investigar e identificar informacion institucional y lineas de accion de
los organismos internacionales y alinear esta con los objetivos
institucionales a fin de desarrollar proyectos, convenios y otros
documentos de cooperacion.

3 Gestionar acciones con los organismos nacionales encargados de la
gestion y coordinacién de la coopetacion internacional y organismos
internacionales a fin de proponer, estudiar y analizar posibles lineas
de cooperacién que  contribuyan al cumplimiento de objetivos
comunes.

4 Gestionar, en coordinacion con las dependencias internas de la
institucidn, organismos nacionales e internacionales; la formulacion,
presentacion y seguimiento de los proyectos de cooperacion
internacional presentados hasta su aprobacion.

5 Gestionar la recepeion, disefio y aprobacion de los documentos de la
cooperacion nacional y realizar el seguimiento sobre el grado de D
ejecucion de los mismos (convenios y acuerdos).

6 Realizar el seguimiento y atender la correcta ejecucion de los
programas, proyectos, convenios y otros documentos de cooperacidon
internacional e informar el grado de ejecucion de los mismos, velando
por el cumplimiento de protocolos y compromisos nacionales e
internacionales.

7 Participar de las actividades destacadas contempladas en los
programas, proyectos y convenios donde estén involucrados
representantes de organ_isnyb/ interacionales.

I o
SECRETARIA DE

ACCION

Directora de Goslldn y Dasa
SAS.

FDO: HECTOR CARDEMAS
MIMISTRO - SECRETARIND EJECUTIVG

T ——”



o
SECRETARIA DE !

ACCION
SOCIAL GOBIERNO\ NACIONAL

Construyendo el futuro hoy

MANUAL DE FUNCIONES VERSION 01

SECRETARI{A DE ACCION SOCIAL PAG: 149 de 312

Proponer procedimientos y canales de comunicacion para el disefio y
presentacién de programas, proyectos, convenios u otros documentos A
de la cooperacion internacional.

Participar y/o preparar a las personas designadas, en forma articulada
con las dependencias internas de la institucién, la representacion de la
Institucion en actividades, reuniones, eventos, foros, seminarios y
talleres nacionales e internacionales que permitan fortalecer la
cooperacion internacional para el desarrollo de politicas sociales de la
institucidn, del pais y la regién.

10

Articular la firma de convenios Nacionales e Internacionales dentro de
la institucion. M

s
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Denominacion del Cargo:  Técnico/a del Departamento de Cooperacion

Reporta a: Jefe/a del Departamento de cooperacién
Supervisa a: N/A.
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar apoyo técnico para el desarrollo efectivo de las funciones del Departamento de
Cooperacion.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Colaborar en la investigacion de informacion institucional y lineas de
accion de organismos internacionales que puedan complementar el S
cumplimiento de objetivos de la institucién.
2 Colaborar con el/la Jefe/a de departamento en la coordinacion de acciones
entre los organismos internacionales y la Institucién (comunicacion con las D
partes interesadas, preparacion de la logistica necesaria y verificacion de la
asistencia en las reuniones y/o eventos organizados)
3 Colaborar con el/la Jefe/a de Departamento en la elaboracion, presentacion
y seguimiento de proyectos, convenios y otros documentos de cooperacién D
internacional presentados hasta su aprobacion.
4 Analizar e informar sobre documentos, normas, procedimientos y S
protocolos en el marco de la cooperacion internacional.
Redactar y elaborar documentos, notas, memorandums, informes de D

reuniones, Términos de Referencia, informes de gestiones mensuales,
trimestrales y anuales encomendadas por la Direccion y el Jefe de
Departamento de Cooperacion y/o superiores

Direclora de Gaglidn y Desartullefda Personas
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Denominacion del Cargo:  Técnico/a Administrativa

Reporta a: Director/a de la DRIC
Supervisa a: No cuenta
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos del 4rea.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
Departamentos del area, a los efectos de ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, notas, memorandums y otros D
documentos en tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico. D
Asi como la actualizacién del SISGE

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y cotreo electronico. D

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direceion a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccién S

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracion de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden cronoldgico D
teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente.

11 Apoyo en la carga del POA y redaccién de articulos en MARAN DU M

12 Elaborar  documentaciones y/o  gestiones  administrativas R
correspondientes al Dpto. de Relaciones Internacionales (solicitud de
pago de viaticos, rendicién de viaticos, solicitud de pago de
bonificaciones mensuales y complementarias).

13 Realizar el seguimiento de los proyectos y convenios presentados a S
los organismos Nacionales ¢ Internaci 5t _TT?’}\\
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DIRECCION DE GABINETE

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a de Gabinete

Secretario/a

Jefe/a de Departamento de Ceremonial y Protocolo
Técnico/a de Ceremonial

Técnico/a de Protocolo

Jefe del Departamento de Atencién Ciudadana
Recepcionista

Técnico/a del Departamento de Atencién Ciudadana
Telefonista

Jefe/a de Departamento de Comunicacion
Técnico/a de Comunicacién Escrita

Técnico/a de Comunicacién Audiovisual

Técnico/a en Monitoreo de Medios

Técnico/a en Desarrollo de Sitios WEB

Técnico/a en Comunicacion Digital

Jefe/a de Oficina Regional de Coronel Oviedo
Secretario/a

Técnico/a de Atencion Ciudadana de la Oficina Regional

A \
| C pREL S SECRETARIA DE —/—
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Denominacién del Cargo:  Director/a de Gabinete

Reporta a: Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.

Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Comunicacion
Jefe/a del Departamento de Atencién Ciudadana
Jefe/a del Departamento de Ceremonial y Protocolo
Jefe/a de Oficinas Regionales

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar al Ministro en todos los asuntos de caracter técnico puestos a su consideracion,
coordinar y supervisar las actividades del Ministro en materias vinculadas a su agenda y
actividades asociadas a las funciones del mismo. Elaborar la estrategia

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS '
Apoyar la gestion del Ministro — Secretario Ejecutivo en todos D
1 los asuntos relacionados a los Programas Sociales, efectuando la

coordinacion y el seguimiento de los temas especificos a cargo
de las demds Direcciones que fueran solicitadas por el Ministro.

2 Presentar a consideracion del Ministro las propuestas y acciones
recomendadas que crea conveniente para el mejoramiento de la D
gestion institucional, con base a las informaciones recibidas de
las demds Direcciones.

Asesorar y apoyar las gestiones del Ministro en la generacion de
un espacio politico, cultural y tecnolégico que permita la
3 formulacion de proyectos, propuestas y negociaciones para las R
firmas de convenios y acuerdos en el ambito nacional e
internacional asi como también con organismos extranjeros y

otros.

4 Promover, gestionar, coordinar, y supervisar todos los trabajos D
relacionados con la asistencia técnica y econémica a la SAS.

5 Asesorar al Ministro en los contenidos de la comunicacién oral
que deba efectuar en eventos, en coordinacion con el Jefe del D

Dpto. de Comunicacion.

Convocar reuniones con los Directores Generales y Directores
6 sobre temas de estrategias, programas sociales y de presupuesto, D
solicitadas por el Ministro, realizando los tramites
correspondientes en el caso que se requiera una gestion técnica.

Ejercer la representacion de la SAS o participar de las reuniones

7 de caracter técnico ante Organismos Nacionales e E
Internacionales, a solicitud del Ministro.
Organizar la movilidad de funcionarios para entrenamientos en R
8 otras instituciones nacionales e internacionales.

Realizar gestiones de articulacién y coordinacion con las demas
9 instituciones publicas ilgf(/)mc{adas por la ejecucion de los

pragramag sociales de la SAS, e§pecialmente con los Directores A
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Generales y de Area (Ministerios de Salud, Educacién y otros).
10 Participar de los comités o comisiones especiales para el
tratamiento inicial de proyectos especificos, manteniendo R
informado al Ministro respecto al avance y resultados.

11 Desarrollar programas de tareas conjuntas y procedimientos con
entidades involucradas en el sector de asistencia social a la
poblacién en situacién de pobreza y extrema pobreza, para su REG
aplicacién en las aéreas misionales.

Efectuar visitas en los sitios en los cuales se desarrollan
12 programas o se prevé la elaboracidén de proyectos sociales a fin R
de evaluar y verificar las informaciones y datos, informar al/la
Ministro/a y presentar recomendaciones pertinentes.

Establecer la concepcidon, planificaciéon y gestion de las D
13 actividades que afecten a la imagen publica de la institucién o a

su funcionamiento interno.

Coordinar la difusion en medios masivos y alternativos de D
14 comunicacién todas las actividades que ameriten difusion y o

publicacion.

Analizar las publicaciones internas junto con la Direccion de R
15 Gestion y Desarrollo de las Personas.
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Denominacién del Cargo:  Secretario/a

Reporta a: Direccion de Gabinete
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del rea.
Orden ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
Departamentos del area, a los efectos de ejecucion de
prioridades, instrumentaciéon de lineas de accién y estrategias
operativas.
2 Redactar correspondencias, actas, memorando 'y otros D
documentos en tiempo y forma.
3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y D
salida de documentos, sistema de archive de éstos en formato
digital y fisico.
4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo D
electronico.
5 Registrar y entregar documentaciones de la Direcciéon a los D
distintos Departamentos dependientes de la misma.
6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccidn S
7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracion de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.
8 Mantener organizado ¢l archivo de documentaciones generadas D
en los diferentes Departamentos de la Direccion
9 Proveer en forma oportuna toda la informacién requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos
10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden D
cronoldgico teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente

I
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Denominacion del Cargo:

Reporta a: Director/a de Gabinete
Supervisa a: Técnico/a de Ceremonial

Técnico/a de Protocolo

Jefe/a del Departamento de Ceremonial y Protocolo

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y unificar criterios en las actividades y la gestion protocolar que se generan desde la
Direccién de Gabinete para fortalecer una imagen institucional sélida logrando el éxito de la
actividad.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar conjuntamente con la Direccién de Gabinete, las actividades y los D
programas de accidn a ser desarrolladas por el/la Ministro/a — Secretario/a
Ejecutivo/a.

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

3 Supervisar la organizacion de aquellos eventos, ceremonias, actos, reuniones E
o acontecimientos a los cuales concurra el Ministro como anfitrién o
invitado especial.

4 Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucién para los R
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su 4rea; o
las medidas tendientes para mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

5 Preparar y remitir invitaciones a actos oficiales organizados por la Secretaria E
de Accién Social.

6 Colaborar con el ceremonial del Estado en los actos de su competencia que E
son de interés nacional o cuando asi lo requieran, previa autorizacion de la
Direccion de Gabinete (Jornadas de Gobierno).

7 Coordinar con la Direccion de Ceremonial y Protocolo de la Presidencia de E
la Republica cuando se prevé la concurrencia del Poder Ejecutivo en las
ceremonias organizadas por la SAS.

8 Coordinar los actos de firma de contratos: compra /venta de inmuebles en el R
marco del programa TEKOHA.

9 Organizar y coordinar el acto de las firmas de convenios interinstitucionales R
en el marco de los Programas, Proyectos ejecutados por la SAS y otras de
cardcter administrativo.

10 Colaborar con la elaboracion de normas y procedimientos de las actividades REG
realizadas por la SAS dentro y fuera de la institucion.

11 Recibir a autoridades civiles, militares, miembros del cuerpo diplomatico y REG
medios de prensa que concurra a la sede de la SAS, acompaifiandolos en su
recorrido por el edificio hasta el Despacho Ministerial.

12 Participar de Actos Oficiales organizados por la institucion, Presidencia de
la Republica, Ministerios, Secretarias u otras instituciones, segin }
designacion de la Direccion de Gebinete. /

13 Cogrdinar,y supervisar los actosﬁ]cpuones y ceremonias de la mstxtuuqm
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en los cuales asiste la Maxima Autoridad como anfitrién o invitado, asi

como orientar a las autoridades segun la regla de precedencia en los distintos
ambitos y situaciones.

14 Disefiar y elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre R
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades
15 Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, de R

acuerdo con las politicas, reglamentos y procedimientos establecidos.
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Denominacion del Cargo: Técnico/a de Ceremonial
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Ceremonial y Protocolo
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar o participar de la organizacién de actividades relacionadas con los  actos
institucionales u otros acontecimientos del que participe la Maxima Autoridad Institucional,
observando los procedimientos, la visibilidad de la imagen institucional y los requerimientos
que debe hacer frente la Institucion

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, disposicion y desarrollo de las acciones correspondientes
1 a cada una de las areas afectada en planificacion actos protocolares
de la institucion.

2 Proporcionar informacién pertinente a todas las organizaciones

afectadas en los actos protocolares desarrollados por la Secretaria.
3 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en tiempo y
forma.

4 Colaborar en las ceremonias o actos organizadas por la SAS, previa
autorizacion del/a Director/a de Gabinete

Actuar como maestro de ceremonias en actos o eventos protocolares
5 realizados por la SAS. REG
6 Clasificar, programar y planificar actos y eventos institucionales. D
Elaboracioén, manejo y desarrollo de la agenda protocolar en
actividades institucionales

7 Asesorar y asistir en la ubicacion protocolar de autoridades,
invitados, simbolos patrios, etc. En actos y ceremonias oficiales REG
Trabajar en conjunto con las personas designadas por la Director/a R
8 de Gabinete para la coordinacion de actos de firmas de contratos,
firmas de convenios y otros eventos donde acuda la Maxima
Autoridad de la institucion.

9 Elaborar informes sobre actividades realizadas M

A g O =

10 Supervisar las recepciones y ceremonias institucionales en los REG
cuales asiste la Maxima Autoridad como anfitrién o invitado.
11 Mantener actualizado el fichero protocolar y la Némina de REG
Autoridades del sector publico y de las demés Instituciones
relacionadas.
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Denominacién del Cargo Técnico/a de Protocolo
Reporta a Jefe/a del Departamento de Ceremonial y Protocolo
Supervisa a: N/A.

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar la gestion protocolar de los actos institucionales u otros acontecimientos del que
participe la Méaxima Autoridad Institucional, observando las teglas, la etiqueta y las
formalidades que requiera la actividad.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Colaborar y coordinar con la planificacion, disposicién y desarrollo de las R
presentaciones publicas, reuniones, eventos y ceremonias en las que
participe el titular de la SAS.

2 Recibir y acompafiar las audiencias y entrevistas solicitadas a la R
autoridad/es en cuanto a la realizacién de actos y actividades protocolares
de su competencia.

3 Apoyar a la Méixima Autoridad en la atencion de personalidades, REG
autoridades civiles, -eclesiasticas, -militares y miembros del cuerpo
diplomatico invitados por el titular de la SAS.

4 Colaborar en las ceremonias o actos organizadas por la SAS previa REG
autorizacién del/a Director/a de Gabinete

5 Coordinar la organizacién y desarrollo de los eventos convocados por la
Maxima Autoridad por medio del Director/a de Gabinete REG

6 Organizar la entrega de convenios, contratos, constancias, actas, etc. en R
actos oficiales.

7 Coordinar actos oficiales con las unidades de protocolo y relaciones
publicas de otras instituciones del Estado cuando asi lo amerite el evento R

Trabajar en conjunto con las personas designadas por la Director/a de
8 Gabinete para la coordinacion de actos de firmas de contratos, firmas de REG
convenios y otros eventos donde acuda la Méxima Autoridad de la
institucion,

9 Colaborar con la organizacion del acto de Firma de Escritura a favor de la
SAS y Transferencia de Inmuebles a favor de familias participantes E

10 Supervisar las recepciones y ceremonias institucionales en los cuales asiste REG
la Maxima Autoridad como anfitrién o invitado.

11 Proporcionar informacion pertinente a todas las personas y organizaciones R
en relacion con el trabajo desarrollado por la Secretaria.

12 Orientar a las autoridades segun las reglas de precedencia en las distintas R
actividades o situaciones

13 Participar en la elaboracién, manejo y desarrollo de la agenda protocolar en D

actividades institucionales
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Denominacion del Cargo:  Jefe/a del Dpto. Atencién Ciudadana

Reporta a: Director/a de Gabinete
Supervisa a: Técnicos CAC
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, planificar y controlar las actividades realizadas por los técnicos de manera a lograr
el optimo desempefio, implementando mecanismos de atenciéon y contenciéon con calidad
profesional y humana, garantizados a través del control permanente a las Atenciones realizadas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar con el Superior inmediato nuevas técnicas de Atencién REG
requerida para casos especiales

2 Realizar el monitoreo de las atenciones realizadas por los D
Técnicos a través de un sistema incorporado para tal efecto.

3 Coordinar con los diferentes directores de P&P las actividades y/o] REG
modificaciones que surjan dentro del CAC

4 Recibir, verificar y aprobar los informes semanales para luego S
derivar al Superior Inmediato.

5 Disponer la rotacion de los funcionarios a las otras areas del D
Dpto. cuando la situacién lo amerite.

6 Realizar la Evaluacion de desempefio de los funcionarios/as del R
departamento.

7 Coordinar con las técnicas procedimiento de atencién y S
regulacion de acceso a la SAS de acuerdo a las situaciones que
se planteen (firma de contrato, manifestaciones etc.)

- _ \
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Denominacién del Cargo
Reporta a

Recepcionista

Jefe/a del Departamento de Atencién Ciudadana.

Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar atencién y orientacién a los visitantes que llegan a la Institucion y canalizar sus consultas al
area que corresponda.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Orientar y canalizar al visitante al drea que corresponda, aplicando sus D
conocimientos sobre la organizacion y funciones operativas basicas de la
1 Secretaria de Accidn Social, proporcionande un trato cortés.
Registrar los datos de las personas que ingresan a la Institucion y la D
2 dependencia a la que concurriran.
Registrar las solicitudes de audiencias individuales y grupales con la D
3 Miéaxima Autoridad y derivar, mediante planillas para accion de la
Secretaria Privada.
Solicitar a la Secretaria Privada la némina de personas con audiencia o REG
4 reunién marcada con la Maxima Autoridad, para una mejor atencion a las
mismas.
Mantenerse informado/a con el drea de Ceremonial y Protocolo sobre los S
5 eventos o actividades a realizarse en la Institucion para prever la atencion
adecuada a los invitados.
Atender y realizar las llamadas telefonicas solicitadas por los servidores/as D
6 de la institucién y trasladarlas al solicitante eficazmente, previo registro de
los motivos de la llamada.
Atender las llamadas telefonicas externas y trasladarlas a las dependencias D
7 y/o funcionarios de destino, previa verificacion y registro de los motivos
de la llamada.
Conocer y poner en practica “Los Protocolos de Recepcion de Personas y REG
8 de Atencién Telefénica en la Secretaria de Accion Social”- Resolucidn
SASN° 1618/2014
Mantener actualizada la base de datos con informaciones de todas las REG
0 instituciones publicas y privadas vinculadas a la Institucion y/o otras
dependencias.
10° | Recibir sobres cerrados provenientes por Courier y llevar registros de su E
entrega a la Secretaria Privada.
11 Consultar con el SISGE los expedientes para proporcionar los datos a
los/as solicitantes externos sobre el estado actual de los migmos.

Lic. Ana
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Denominacion del Cargo:
Reporta a:

Supervisa a: N/A

Técnico/a del Dpto.de Atencidén Ciudadana
Jefa de Departamento de Atencién Ciudadana

OBJETIVO DEL CARGO

Orientar e informar al Ciudadano/a, ofrecer aclaraciones y ayuda practica sobre procedimientos,
tramites, requisitos y documentacion de los P&P de la SAS.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Atender las consultas recibidas de la ciudadania a través de los D
1 distintos canales de comunicacion, derivar a las instancias|
correspondientes y realizar el seguimiento para dar una pronta
respuesta.
Ingresar los casos atendidos al Sistema Informatico de Atencion D
2 Ciudadana.
Derivar a los ciudadanos/as a otros OEE que provean servicios que| REG
3 la SAS no preste.
Realizar el seguimiento de las consultas de los participantes de REG
4 | P&P de la SAS sobre sus expedientes, que sean recibidas en el
CAC.
5 Mantener.actualizada la‘base de datos del CAC D
Mantener buenas relaciones con el Publico en general proveyendo D
6 asistencia y orientacion clara y concreta a las personas que
solicitan informacion.
fl Elaborar informes semanales y derivar al superior inmediato. S
Conocer -y poner en practica “Los Protocolos de Atencion D
8 Ciudadana "
Mantener actualizada la base de datos con informaciones de todas REG
9 las instituciones publicas y privadas vinculadas a la Institucién
y/o otras dependencias.
Orientar e informar al Ciudadano/a a cerca de los P&P de la SAS
10 | brindandole una atencién con CALIDAD Y CALIDEZ.
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Denominacion del Cargo Telefonista.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Atencion Ciudadana
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar atencién y orientacién a los visitantes que llegan a la Institucién y canalizar sus
consultas al area que corresponda.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Brindar atencion diferencial a las llamadas telefénicas externas, D
1 recibidas de los participantes de P&P y de la ciudadania en general, y

trasladar las consultas al 4rea que corresponda, previa verificacion de
los motivos de la llamada.

Realizar las llamadas telefonicas solicitadas por los servidores/as D
2 publicos/as de la institucion y trasladarlas al solicitante eficazmente,
previo registro de los motivos de la llamada.

Orientar y canalizar las llamadas entrantes al area que corresponda,| D
3 aplicando sus conocimientos sobre la organizacion y funciones
operativas basicas de la Secretaria de Accion Social, proporcionando un
trato cortés.

Registrar los datos de las llamadas entrantes y salientes, con indicacién D
4 de los motivos, origen y destino de las llamadas.
5 Derivar ‘a la Secretaria Privada las solicitudes de audiencias D

individuales y grupales con la Maxima Autoridad.

Solicitar a la Secretaria Privada la ndmina de personas con audiencia o REG
6 reunién marcada con la Maxima Autoridad, para una mejor atencidn a

las mismas.

Conocery poner en practica “Los Protocolos de Recepcion de REG
7 Personas y Atencidén Telefonica en la Secretaria de Accion Social’-

Resolucién SAS N° 1618/2014

Mantener actualizada la base de datos con informaciones de todas las REG
8 instituciones puablicas y privadas vinculadas a la Institucion y/o otras
dependencias, relacionadas con las llamadas entrantes y salientes de la
Institucion.

Recibir sobres cerrados provenientes por Courier y llevar registros de E
9 su entrega a Secretaria Privada.

Consultar con el SISGE los expedientes para proporcionar los datos a REG
10 los/as solicitantes externos sobre el estado actual de los mismos.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Comunicacion.
Reporta a Direccion de Gabinete
Supervisa a: Técnico/a de Comunicacion Escrita

Técnico/a en Comunicacién Audiovisual
Técnico/a en Comunicacion Digital
Técnico/a en Monitoreo de Medios
Técnico/a en Desarrollo de Sitios Web.

OBJETIVO DEL CARGO
Establecer la concepcion, planificacion, gestion y difusiénde cualquier tipo de actividades que
afecten a la imagen publica de la institucion y de su funcionamiento interno y externo.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar linea discursiva y grafica de la institucion. REG

2 Definir mensajes claves de los programas y de la Institucion. REG

3 Establecer canales de comunicacién con los Programas y Proyectos. REG

4 Generar, disefiar y distribuir materiales informativos impresos (interno REG
y externo).

5 Coordinar la elaboracién y difusion de spots institucionales radiales y REG
televisivos (interno y externo - edicion de videos).

6 Coordinar la realizacion de encuestas sobre opiniones y sugerencias REG
sobre la gestion de la SAS y presentar informes a su superior
inmediato.

7 Impulsar la elaboracion y presentacion de boletines informativos M
institucionales en medios digitales.

8 Promover el uso de la intranet y generar contenido para la misma. REG

9 Gerenciar la instalacién de pizarras informativas y actualizar REG
informaciones en la misma

10 Organizar y acompatfiar conferencias de prensa. E

11 Gerenciar y coordinar la solicitud de cobertura a los medios de prensa E
en actividades institucionales.

12 Acompafiar las coberturas para gerenciar la publicacion de los E
materiales producidos por los técnicos.

13 Acompafiar al/la Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a y autoridades &
de la institucion en entrevistas con los medios.

14 Verificar la elaboracion y edicion de gacetillas y boletines de prensa. D

15 Gerenciar, impulsar y monitorear la actualizacion de la pdgina web D

16 Promover espacios de interacciéon con medios de prensa y ciudadania REG

17 Elaborar linea discursiva y grafica de la institucion. b BEG

18 Definir mensajews claves de los programas y de la Instl_ituci(')n. ,///J."(E—Df B
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Denominacion del Cargo: Técnico/a en Comunicacion Escrita.
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Comunicacion
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Generar gacetillas e informacién comunicacion oral, visual y escrita de las actividades
de los Programa y Proyectos ejecutados por la SAS para su divulgacién.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar la elaboracion y la ejecucion de los planes 'y canales de R
comunicacién interna.
Elaborar y redactar materiales de comunicacion (manuales, D
guias, gacetillas, boletines electrénicos, avisos, folletos u otro
2 documento segin se le requiera) sobre los programas y
proyectos implementados por la SAS, que tendran difusion
publica.
Apoyar en la planificacion, desarrollo y difusion de articulos E
3 periodisticos a publicarse en el web y en los medios de
comunicacion
Gestionar la informacion del sitio web, de notas periodisticas, REG
4 gacetillas y todo material escrito que deba procesarse en el
Departamento de Comunicaciones de la SAS.
Elaborar contenidos para materiales institucionales. M
Asistir a actos  oficiales y/o conferencias de prensa para REG
coberturas de caracter periodistico.
Elaborar propuestas de actividades varias para implementacion E
f de comunicacion interna con los funcionarios y ejecutarlas.
8 Realizar entrevistas a actores claves para elaboracion de REG
materiales informativos y/o audiovisuales
9 Redactar textos para la publicacion en la web. REG
10 Redactar la informacién institucional a nivel interno y externo REG
para su posterior envio por sistema de mails.
11 Tomar fotografias y grabar video R
12 Redaccion de documentacion interna (Notas protocolares, REG
memos, providencias)
13 Realizar enlaces con periodistas de medios masivos y REG
comunitarios.
14 Desgravar y sistematizar entrevistas para su difusién _—
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Denominacion del Cargo Técnico/a en Comunicacién Audiovisual
Reporta a Jefe/a del Departamento de Comunicacion.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Preparar y difundir los materiales audiovisuales relacionados a la imagen publica de la
institucion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
i Resumir las noticias periodisticas para la publicaciéon de las gacetillas. D
Actualizar sitio web sobre noticias/eventos/galeria de imagenes y los REG
Sitios de redes Sociales, Facebook, Twitter, YouTube.
3 Tomar fotografias a personas, objetos y/o eventos institucionales que REG

se realicen dentro y fuera de la instituciéon para ilustracion de
materiales informativos.

4 Tomar imagenes en video para elaboracion de materiales audiovisuales REG

5 Publicar gacetillas, circulares y comunicados. REG

6 Publicar Boletin mensual. M

7 Implementar Proyectos especificos con la Direccién de Tecnologias de E
la Informacién y la Comunicacion.

8 Realizar coberturas fuera de la institucion. REG
Entrevistar a los participantes. REG

10 | Desarrollar el producto: radio novela, en forma conjunta con los E

técnicos de comunicacion escrita.

11 Desarrollar de spots (cortos) publicitarios; audiovisuales.

willes

12" | Realizar y enviar clipping (resumen de noticias) diario via sistema de
correos electronicos.

13 | Remitir informacion institucional a nivel interno y externo via sistema REG

de cotreos electronicos
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Denominacion del Cargo Técnico/a en Monitoreo de Medios
Reporta a Jefe/a del Departamento de Comunicacion.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la elaboracién y aplicacion de instrumentos que permitan el monitoreo de noticias
sea en castellano o guarani, clasificar y distribuir informacién sobre el desarrollo de
acontecimientos vinculados a la gestién del Ministro de la Secretaria de Accioén Social.
Mantener actualizado el archivo de las acciones informativas y comunicacionales, para
determinar de manera oportuna las acciones correctivas tendientes a mejorar los procesos
para el logro efectivo, eficiente y eficaz de los objetivos institucionales.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar y redactar materiales de comunicacion bilingties REG
(manuales, guias, gacetillas, boletines electrénicos, avisos, folletos
u otro documento segtn se le requiera) sobre los programas y
proyectos implementados por la SAS que tendran difusién publica.

2 Realizar notas periodisticas, gacetillas y todo material bilingtie. R
Elaborar contenidos para materiales institucionales sea en R
castellano olengua guarani.

4 Realizarlocucién y entrevistas en guarani a actores claves para R
elaboracién de materiales informativos y/o audiovisuales.

5 Mantener actualizado el listado telefénico de la Institucién y REG
distribuirlos a todas las dependencias.

6 Redactar textos en castellano o en guarani para la publicacion en la R
web.

7 Redactar la informacion institucional a nivel interno y externo para R
su posterior envio por sistema de mails.

8 Realizar monitoreo de las noticias referentes a la institucion
publicadas en medios digitales, impresos, radio y tv.

9 Sistematizar y realizar medicion de las noticias relacionadas con la M
SAS, publicada en los diarios de circulacion nacional (escaneo,
recorte y archivo).

10 | Cargar el clipping en nanduti.sas.gov.py, remision al email a grupos R
de interés.

11 | Realizar enlaces con radios comunitarias.

b 12 Realizar traduccion bilingiie Castellano-Guarani
13 | Desgrabar y sistematizar entrevistas, discursos en lengua guarani
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Denominacion del Cargo Técnico/a en Desarrollo de Sitios Web
Reporta a Jefe/a del Departamento de Comunicacion.
Supervisa a: N/A.

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la Web Institucional y la Intranet MARANDU, de manera a generar un acceso
facil y dindmico a informacion actualizada y continua de las acciones de la SAS y de sus
intervenciones en los territorios sociales a través de los  programas y proyectos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
Orden

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reestructuracion grafica y visual de la Jutranet MARANDU (ajustes R
en los actuales modulos o la incorporacion de nuevos) conforme a
1 las demandas de las 4reas estratégicas, misionales, y de apoyo de la
SAS.

Ajustes de los médulos de la Web Institucional y/o la incorporacion E
2 de nuevos requeridos a solicitud de las dreas estratégicas,
misionales, o de apoyo, en coherencia con la politica
comunicacional de la Presidencia de la Republica.

3 Indexar la pagina web al menos @ 3 buscadores de Internet a ser REG
determinados por la DTIC/SAS.

Disefio grafico, diagramacion y maquetacion de publicaciones de la REG
4 SAS (electrénicas y fisicas) de la Memoria Anual, Boletin mensual,
Informe, Historiasde Vida y otros documentos que la SAS genere.

5 Creacién de CD/DVD interactivo para presentacion de Informes y R
Documentos de la SAS.

6 Monitoreo de la carga de informacién en la Web Institucional e D
Intranet MARANDU; y envio de mails desde PHP List.

7 Implementar proyectos especificos con la Direccién de Tecnologia E
de la Informacion y Comunicacion (DTIC)

8 Actualizar  sitio web  sobre  noticias/eventos/galeria  de REG
imagenes/convenios/planillas de transparencia

9 Implementar proyectos especificos con la Direccion de Tecnologia R
de la Informacion y Comunicacion (DTIC)

10 Realizar y enviar el clipping (resumen de noticias) diario via sistema D
de E-mails

11 Remitir informacién institucional a nivel interno y externo via R

sistema de E-mails
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Denominacion del Cargo: Técnico/a en Comunicacion Digital
Reporta a Jefe/a del Departamento de Comunicacion.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Brindar informacién actualizada y continua de los territorios de intervencién de la SAS y de
las gestiones de la Maxima Autoridad, manteniendo un relacionamiento agil y dinAmico con
los medios de comunicacion y redes sociales en internet.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recopilar noticias e informacion clave de las areas de la SAS para D

1 redaccion creativa y difusion de las diversas comunicaciones internas
y externas de la Institucion.

2 Redactar materiales de comunicacion e informacion para su difusion REG
en medios digitales.

3 Proponer disefios para campaifias y eventos de la SAS en medios R
digitales.

4 Gestionar el mantenimiento, generacién de contenido y actualizacion E
de las plataformas virtuales de comunicacion de la SAS.

5 Colaborar con la planificacion de estrategias de comunicacion en REG
redes sociales y liderar la ejecucion.

6 Desarrollar reportes de medicion cualitativa y cuantitativa para M
optimizar el impacto en redes sociales.

7 Replicar el contenido de boletines externos en las plataformas E
virtuales (Facebook, Twitter, Google+).

8 Colaborar con la coordinacién para la visibilidad de las acciones de la REG
SAS en medios de prensa.

9 Brindarapoyo en otras actividades del Departamento de R
Comunicacion.

10 Preparar Informe Evaluativo sobre las Redes Sociales de la SAS y E
acompafiado con sugerencias para su mejor aprovechamiento.

11 Presentar informes mensuales de actividades realizadas. E
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Denominacion del Cargo: Jefe/a de Oficina Regional de Coronel Oviedo
Reporta a Director de Gabinete
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a de Atencidon Ciudadana de la Oficina Regional

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar, controlar y realizar las actividades inherentes de la Oficina Regional, conforme
con las normas y procedimientos vigentes para cumplir con los objetivos de la misma.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre cuestiones M
1 especificas relacionadas a sus actividades.

Elaboracién del informe consolidado mensual de las acciones realizadas R
2 en el Departamento por los distintos Programas y Proyectos de la SAS, y
aquellos que le fuesen requeridos.

Informar en tiempo y forma a los Coordinadores de los Programas y E
3 Proyectos de la SAS sobre los reclamos recibidos. y las respuestas
recibidas.

Asegurar que las personas que se acercan a la Oficina D
Regional/poblacion objetivo de la SAS, cuenten con la orientacion e
4 informacién adecuadas respecto de las prestaciones y/o servicios a los
que pudiera acceder y las consultas recibidas a través de los distintos
canales de comunicacion, se deriven a la instancia correspondiente.

Acompafiar el desarrollo de los Programas y Proyectos institucionales en E
5 el area de influencia de la Oficina Regional.

Participar en mesas de reuniones, redes y espacios de Coordinacion R
6 Departamental, para promover la articulacién de los P&P Institucionales
con ofros organismos publicos y/o organizaciones de la Sociedad Civil.

Realizar de manera periddica, atencién descentralizada en barrios y R
7 nicleos poblacionales de las localidades del area de influencia de la
Oficina Regional

Coordinar actividades en campo con los Programas TEKOHA, REG
8 TEKOPORA y TENONDERA.,

9 Otras funciones y/o atribuciones que la MAI requiera su ejecucion, de REG
conformidad con la Misién y Vision Institucional, u otras acciones
inherentes al quehacer de la Oficina Regional, asociadas al cargo a
solicitud del superior inmediato.
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Jefe de la Oficina Regional de Coronel Oviedo
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D

Programas de la SAS, a los efectos de gjecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros D
documentos en tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y D
salida de documentos, sistema de archivo de éstos en formato
digital vy fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones teleféonicas y correo D
electronico.

5 Registrar'y entregar documentaciones de la Oficina Regional a D
los distintos Programas que coordinan con la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Oficina S
Regional.

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracion de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas D
en la oficina Regional.

9 Proveer en forma oportuna toda la informacién requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden D

cronolégico teniendo en cuenta fecha y ntimero de Expediente
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Denominacion del Cargo

Técnico del Dpto. Atencion Ciudadana de la Oficina

Regional.
Reporta a Jefe/a de la Oficina Regional
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Orientar e informar al Ciudadano/a, ofrecer aclaraciones y ayuda practica sobre
procedimientos, tramites, requisitos y documentacion de los P&P de la'SAS.

' Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES ‘ Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Atender las consultas recibidas de la ciudadania a través de los D
1 distintos canales de comunicacidén, derivar a las instancias
correspondientes y realizar el seguimiento para dar una pronta
respuesta.
Ingresar los casos atendidos al Sistema Informatico de Atencidn D
2 Ciudadana.
Derivar a los ciudadanos/as a otros OEE que provean servicios que REG
3 la SAS no preste.
Realizar el seguimiento de las consultas de los participantes de REG
4 P&P de la SAS sobre sus expedientes, que sean recibidas en el
CAC.
5 Mantener actualizada la base de datos del CAC D
Mantener buenas relaciones con el Publico en general proveyendo D
6 asistencia y orientaciéon clara y concreta a las personas que
solicitan informacion.
il Elaborar informes semanales y derivar al superior inmediato. S
Conocer y poner en practica “Los Protocolos de Atencion D
8 Ciudadana "
Mantener actualizada la base de datos con informaciones de todas REG
9 [ las instituciones publicas y privadas vinculadas a la Institucion
y/o otras dependencias.
10 | Orientar e informar al Ciudadano/a a cerca de los Programas y D
Proyectos de la SAS brinddndole una atencién con CALIDAD Y
CALIDEZ.
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DIRECCION DE ASESORIA TECNICA

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a de Asesoria Técnica

Secretario/a
Jefe/adel Departamento de Gestion Ambiental

Técnico/a Ambiental
Jefe/a de la Unidad de Inclusion Financiera
Técnico/a de Inclusion Financiera

1.
2.
3.
4.
5.
6.
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Denominacion del Cargo  Director/a de Asesoria Técnica

Reporta a Ministro/a - Secretario/a Ejecutivo/a

Supervisa a: Secretario/a,
Jefe/a del Departamento de Gestion Ambiental,
Jefe/a de la Unidad de Inclusion Financiera

OBJETIVO DEL CARGO
Asesorar y recomendar sobre acciones tendientes a optimizar la capacidad
organizacional en el area especifica de su competencia.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Apoyar a la méxima autoridad en la determinacion de las lineas REG

prioritarias de accién conforme a los objetivos misionales de la
institucién y el Programa Socio Econémico del Gobierno.

2 Asesorar a la Maxima Autoridad en la solucién de los E
inconvenientes detectados que afectan el cumplimiento de las
metas trazadas en el corto y mediano plazo.

3 Colaborar con las distintas dependencias de la instituciéon - a A
solicitud de la~ Maxima Autoridad- en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuestos Anual de manera que en el mismo
se reflejen las lineas prioritarias definidas en la planificacion
estratégica.

4 Asesorar y plantear propuestas de mejora continua en relacién a REG
los Inconvenientes presentados durante la implementacion de los
objetivos institucionales.

5 Orientar y coordinar las actividades de los/as Asesores/as REG
Sectoriales en respuesta a los requerimientos institucionales.
6 Delinear a través de la Unidad de Inclusion Financiera, las REG

estrategias de inclusion financiera para los participantes de los
programas y proyectos de la SAS en coordinacién con las
instancias institucionales correspondientes.

i Articular los objetivos de las dependencias de la direccion con los REG
Programas sociales de la SAS.
8 Proponer lineamientos para el mejoramiento, formulacion, REG

gjecucion, control y seguimiento de las actividades de las
dependencias a su cargo.

9 Coordinar el Sistema de Gestidon Ambiental Institucional. REG
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Director/a de la Direccion de Asesoria Técnica.
Supervisa a: N/A

Ejecutar actividades pertinentes al area de secretaria y asistir a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

OBJETIVO DEL CARGO

con los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato.y los dependientes D
del 4rea, a los efectos de la ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de aceion y estrategias operativas.

2 Apoyo técnico para ejecutar (en los casos pertinentes) los D
procedimientos para el cumplimiento de la legislacion ambiental
nacional.

3 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion de S
Asesoria Técnica.

4 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en D
la Direccion.

5 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos.

6 Digitalizar y mantener actualizado un archivo digital de todos los D
documentos recepcionados en orden cronoldgico teniendo en cuenta
fecha y nimero de Expediente.

7 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion de Asesoria D
Técnica a los distintos Departamentos dependientes de la misma.

8 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion de S
Asesoria Técnica.

9 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracion de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Gestion Ambiental
Reporta a Director/a de Asesoria Técnica
Supervisa a: Técnicos/as Ambientales

OBJETIVO DEL CARGO
Fortalecer la institucionalidad ambiental de la SAS instalando dicha dimension y su
adecuacion a la Politica Ambiental Nacional en las actividades, programas y proyectos de la
SAS, conforme a la legislacion especifica vigente.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

I Asistir a la Coordinacién del Sistema de Gestion Ambiental para REG
planificar y ejecutar los procedimientos establecidos.

2 Asesorar a los programas y proyectos de la SAS para inclusién de eje E
ambiental dentro de sus acciones.

3 Coordinar y procesar las consultas solicitadas sobre conflictos R
ambientales en los territorios sociales,

4 Realizar la coordinacién y articulacion interinstitucional para la E

aplicacion de acciones ambientales tendientes a fortalecer y ejercer el
desarrollo sostenible y para aquellas verificaciones fisico-ambientales
requeridas en los Programas de la SAS.

5 Identificar los territorios sociales a ser adecuados en el marco de la A
Legislacion ambiental vigente en coordinaciéon con los Programas
administrados por la SAS.

6 Supervisar y verificar documentos técnicos para la obtencion de R
Declaracién de Impacto Ambiental a ser remitidos a la Secretaria del
Ambiente (SEAM) para aquellos Programas institucionales.

7 Aprobar y presentar propuestas de soluciones a problematicas R
ambientales identificadas dentro de los territorios sociales.
8 Supervisar la verificacion fisico-ambiental de las propiedades R

ofertadas y vya adquiridas por la SAS en el marco de
REGULARIZACION de asentamientos humanos.

9 Supervisar el seguimiento de los trdmites pertinentes para la R
obtencion de las Declaracién de Impacto Ambiental y otros
necesarios en el marco del Convenio Especifico de Exoneracion de

Tasas SAS-SEAM.
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Denominacion del Cargo Técnico/a Ambiental
Reporta a Jefe/a del Departamento de Gestiéon Ambiental
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades tendientes al cumplimiento de las normas ambientales a nivel

institucional y en los territorios atendidos por la SAS.

Orden ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES \ Frecuencia I
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Asistir a la Coordinacion del Sistema de Gestion Ambiental para REG
planificar y ejecutar los procedimientos establecidos.

2 Participar en las acciones establecidas que involucren  temas REG
ambientales beneficiosos para los programas administrados por la
SAS.

3 Atender las consultas solicitadas sobre conflictos ambientales en los
territorios sociales.

4 Relevar y procesar datos para la elaboracion de documentos técnicos R
para la obtencién de Declaracion de Impacto Ambiental por la
Secretaria del Ambiente (SEAM).

5 Verificar condicién fisico-ambiental de las propiedades ofertadas y R
adquiridas dentro del marco de REGULARIZACION de la SAS.

6 Preparar y presentar propuestas de soluciones a problemadticas R
ambientales identificadas dentro de los territorios sociales de acuerdo
alas verificaciones realizadas.

7 Realizar los tramites para la obtencion de las Declaracion de Impacto R
Ambiental y otros necesarios en el marco del Convenio Especifico
de Exoneracion de Tasas SAS-SEAM

8 Apoyar en la Evaluacién, Monitoreo y seguimiento a las R
disposiciones en la DIA (Declaracién de Impacto Ambiental).
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Denominacion del Cargo JEFE/A DE LA UNIDAD DE INCLUSION FINANCIERA

Reporta a Director/a de Asesoria Técnica.

Supervisa a: Técnicos/as de la Unidad de Inclusién Financiera
OBJETIVO DEL CARGO

Propiciar el acceso al sistema financiero formal de participantes de programas y
proyectos de la SAS, segin el marco legal y reglamentario vigente y conforme a la
ENIF (Estrategia Nacional de Inclusién Financiera).

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las D
actividades, tendientes al cumplimiento de los objetivos de la
Unidad.
2 Verificar la medicion de les resultados alcanzados en las M

actividades previstas en el POA y adoptar o sugerir medidas
correctivas para impulsar una gestion cada vez mas eficiente.

3 Elevar informes, a solicitud del superior inmediato sobre R
cuestiones especificas relacionadas a las actividades de Inclusién
Financiera

4 Solicitar Informes referente a los gastos bancarios, cuentas R

basicas de ahorro, billetera electronica y de corte bimestral de
los pagos por modalidad para andlisis y monitoreo

correspondiente

5 Realizar la supervision del seguimiento y el monitoreo de las R
TMC entregadas por la SAS a los participantes de los
programas.

6 Controlar la administracién del contrato de la poliza del M
Microseguro para participantes del programa TEKOPORA.

i Analizar y formular propuestas de politica relacionadas a la REG

inclusion financiera y establecer las directrices para las partes
interesadas y otras instituciones que actilan en areas relacionadas
a la inclusion financiera.

8 Representar a la SAS ante instituciones financieras publicas y M
privadas involucradas en Inclusion financiera en el marco de la
ENIF (Estrategia Nacional de Inclusiéon Financiera).

9 Articular alianzas sobre propuestas financieras viables para REG
nuevas implementaciones.
10 Participar en la elaboracion de borradores de contratos, E

convenios, decretos, leyes u otros documentos legales
relacionados a los servicios financieros en coordinacion con la
Direccién de Asesoria Técnica.

11 Elevar al superior inmediata_propuestas de accion y recursos a
incluir en el anteproy;fto de}gqsupuesto.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Inclusién Financiera
Reporta a Jefe/a de la Unidad de Inclusidn Financiera.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades relacionadas al acceso de participantes al sistema financiero formal
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Analizar los Informes de corte bimestral de los pagos por modalidad y REG
actualizar listado de familias beneficiadas con microseguro social.
2 Depurar los Informes referentes a los servicios financieros, gastos D

bancarios, cuentas basicas de ahorro y billetera electrénica previo andlisis y
presentar propuestas de mejora.

3 Participar en las jornadas de catastro y entregas de tarjetas de debito en R
funcidn a los Convenios de articulacién financiera.
4 Verificar y controlar la recepcion del dinero entregado a los participantes E

de los programas de la SAS, con el fin de facilitar el acceso y uso de los
servicios financieros formales, articulados con otras instituciones desde la
UIF.

5 Realizar la recepcion, verificacién y aprobacion de la Poliza del REG
Microseguro Social para participantes del programa TEKOPORA emitida
por la aseguradora y de las documentaciones para el pago (Factura Legal u

otros).

6 Consolidar y presentar las documentaciones para el pago a la empresa REG
aseguradora adjudicada ante la DGAF.

7 Verificar y remitir los datos actualizados de los participantes del programa REG
TEKOPORA a la aseguradora bimestralmente,

8 Verificar y dar seguimiento a las documentaciones y tramites previstos en D

la PSliza de Seguro de los participantes ante la aseguradora, para cada
desembolso, en coordinacion con el Guia Familiar/Coordinador
Distrital/Departamental.

9 Verificar y realizar seguimiento de la recepcion del desembolso a los E
beneficiarios indemnizados, establecido en la Pdliza.

10 Elaborar, presentar y ajustar el cronograma de capacitacion sobre D
educacion financiera para participantes de programas y proyectos de la
SAS.

11 Realizar las gestiones pertinentes para la implementacién de Microcrédito D
para beneficiarios de los Programas de la SAS.

12 Representar a la SAS ante instituciones financieras publicas y privadas R

involucradas en Inclusién financiera en el marco de la ENIF (Estrategia
Nacional de Inclusion Financiera) a solicitud del superior inmediato.

13 Elaborar contenidos para las capacitaciones, preparar materiales
informativos y realizar monitoreo y evaluacion de las capacitacione7//~
i

realizadas (per propios yferceros).
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Lic. Ana

Dirgclora de Gieilldn y Desareollh de Personas

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a General de Administracién y Finanzas.
Secretario/a.

Auxiliar Administrativo**

Técnico/a de la Direccion

Director/a de Unidad Operativa de Contrataciones.
Técnico/a de la Unidad Operativa de Contrataciones
Jefe/a del Departamento de Programacion.

Jefe/a del Departamento de Adjudicacién de Contratos.

Jefe/a del Departamento de Licitaciones.

. Director/a Administrativo/a

. Secretario/a.

. Técnico/a Administrativo

. Jefe/a del Departamento de Almacén y Suministros.
. Técnico/a Administrativo

. Técnico/a de Inventario

. Jefe/a del Departamento de Patrimonio

. Técnico/a de Inventario Fisico

. Técnico de Registro y Codificacion

. Jefe/a del Departamento de Servicios Generales.

. Técnico/a Administrativo/a

. Encargado/a de Limpieza

. Técnico/a de Mantenimiento

. Portero/a

. Guardia de Seguridad

. Jefe/a del Departamento de Transporte.

. Técnico Administrativo/a

. Conductor/a

. Encargado/a de Taller |

. Técnico/a Mecanico
. Di
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31.
32.
33
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43,
44,
45.
46.

Secretario/a.
Jefe/a del Departamento de Presupuesto.

. Técnico/a de presupuesto.

Jefe/a del Departamento de Contabilidad.

Técnico/a de Contabilidad.

Jefe/a del Departamento de Tesorer{a.

Técnico/a de Recaudacion

Técnico/a de Tesoreria

Jefe/a del Departamento de Rendicion de Cuentas.
Auxiliar Administrativo/a**

Director/a de Control y Seguimiento.

Secretario/a.

Jefe/a del Departamento de Control de Pagos al Personal.
Técnico/a de Control de Pagos al Personal

Jefe/a del Departamento de Control de Gastos, Inversiones y Transferencias.
Técnico/a Control de Gastos, Inversiones y Transferencias
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Denominacion del Cargo Director/a General de Administracion y Finanzas
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Secretario/a
Técnico/a
Auxiliar Administrativo**
Director/a de la UOC

Director/a Administrativo/a.
Directot/a Financiero/a.
Director/a de Control y Seguimiento.

OBJETIVO DEL CARGO
Administrar los recursos financieros y materiales.a efectos de contribuir a la eficiencia de
operaciéon y al cumplimiento de los objetivos de los planes, programas y funciones
Institucionales, dentro de un marco de transparencia, racionalizacién y simplificacion
administrativa (Art. 98 Decreto 8.127 del 30/03/2000, que reglamenta el Art. 72 de la Ley
1.535/99 de Administracion Financiera del Estado) y demaés reglamentaciones legales
vigente

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Supervisar-a la Direccién Financiera la administracién de los fondos REG

recibidos, supervisar el cumplimiento de la ejecuciéon en base al Plan
Financiero y al Plan de Caja, las trasferencias recibidas, aprobar los pagos de
las obligaciones, la rendicién de cuentas en tiempo y forma.

Suscribir cheques para pago a proveedores como Ordenador de Gasto
delegado o como Habilitado Pagador.

6 Suscribir los balances y aprobar informes de gestion. M

Supervisar los lincamientos referentes a la elaboracion del Plan de A
7 Adquisiciones de la Institucion y remitir a los Responsables de los Sectores

a su cargo.

Administrar el proceso de contrataciones de servicios y adquisicion de REG
8 bienes con cargo al presupuesto institucional conforme a las disposiciones

vigentes.

Verificar la elaboracion de anteproyectos, proyectos, especificaciones A

técnicas, presupuesto, referentes a la construccion, mejoramiento,
9 ampliacién y mantenimiento de edificios, talleres, viviendas, depositos; asi

como el cumplimiento del cronograma establecido.

Analizar los informes, graficos y cuadros estadisticos comparativos sobre los REG
10 suministros de mobiliarios, materiales y atiles de oficina, informarse de su

contenido.

Controlar el adecuado flujo de informacion entre las distintas direcciones a

su cargo, asi como con los otros sectores de la Institucion, que permita |

11 disponer de los informes necesarios, en el momento oportuno, para I-;V s
i

correcta toma~de decisiones, s . " / B ¥ \
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Controlar la ejecucién del Presupuesto, a través de un informe de Ejecucion REG
12 Presupuestaria proveniente del Departamento correspondiente.

Analizar los estados contables de la Institucion y recomendar ajustes y/o M
13 modificaciones de acuerdo a las normativas aplicables.

Ejercer, a solicitud de la Maxima Autoridad, la representacion de la R
14 institucién en las circunstancias que fueren necesarias, ante organismos

nacionales o internacionales.
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Director General de Administracion y Finanzas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su superior inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y las diferentes D
Direcciones del drea, a los efectos de ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accidn y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos D
en tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida D
de documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y
fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico. D

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion S

7 Orientar a'los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracién de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en D
los diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar - todos los documentos recepcionados en orden D
cronologico teniendo en cuenta fecha y nimero de Expediente

\
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Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo/a **
Reporta a Director General de Administracion y Finanzas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Direccidon para el desarrollo 6ptimo y logro de las metas del Proyecto.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Entrega y recepcion de documentos a distintas dependencias de la D
SAS.

2 Redactar notas, memos, informes o circulares segun las indicaciones D
del superior inmediato.

3 Mantener organizados los documentos recibidos. REG

4 Retirar materiales para la oficina. R

5 Realizar fotocopias y ensobrado de documentos. R

6 Atencién y derivacion de llamadas. D

e
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Denominacion del Cargo Técnico/a de la Direccién General de Administracion y
Finanzas
Reporta a Director/a General de Administracién y Finanzas
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Direccién General para el desarrollo éptimo y logro de las metas establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Clasificar los documentos recibidos en la Secretaria de la Direccion D
General de Administracion y Finanzas.

2 Llevar el estricto control de las documentaciones recibidas y enviadas. D

3 Controlar el seguimiento a los pedidos de resoluciones solicitadas por la
Direccion General en coordinacién con Secretaria General.

wilw

4 Controlar la actualizacién del sistema de mesa de entrada y seguimiento
de las documentaciones.

5 Organizar y administrar la agenda del/la directora/a General, anunciar a
las personas que lo soliciten, informando sobre la persona y el objeto de D
la visita.

6 Verificacion integral y control de las planillas de sueldo y viaticos, STR,
cheques, 6rdenes de pago y/o compray solicitud de combustible, legajos de R
proveedores, y  otras documentaciones para la firma del/la Director/a
General.

7 Control y vqriﬁcacién de las documentaciones que integran los legajos de
la STR con Ordenes de Pagos para la Firma del/la Director/a General. R

8 Control y Verificacién previa de las documentaciones de las previsiones
de los legajos de viaticos tanto al interior como exterior del pais, de
acuerdo a las reglamentaciones establecidas, conforme al origen,
asimismo el monto acorde con la escala, contenido de las firmas REG
correspondientes; y posterior revision de las rendiciones de los mismo.
Control del Anexo II'y solicitud de devolucién de viaticos no utilizados
para el depdsito correspondiente,

9 Redactar memos, notas, circulares seg(n indicaciones del superior R
inmediato.

10 Resguardar cheques, STR, 6rdenes de pago y/o compra, solicitud de
combustible, legajo de los proveedores y otras documentaciones para la REG
Firma del/la Director/a General y de la Maxima Autoridad Institucional.

\ \
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Denominacién del Cargo Director/a de la Unidad Operativa de Contrataciones
Reporta a Direccion General de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Jefe/a del Departamento de Programacion.

Jefe/a de Departamento de Adjudicaciones y Contratos.
Jefe/a del Departamento de Licitaciones
Técnico/a de la Unidad Operativa de Contrataciones.

OBJETIVO DEL CARGO
Dirigir y coordinar los procesos de contrataciéon regidos por la Ley 2051/03 de
Contrataciones Publicas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
1 Definir conjuntamente con la Direccion General de Administracion y REG
Finanzas las politicas relativas a los procedimientos de contratacion
2 Recibir y consolidar el (Programa Anual de Contrataciones) P.A.C., de la REG

Institucion y someterlo a consideracion de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

3 Planificar y dirigir integral y estratégicamente las. actividades de la REG
(Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C., acorde a la politica rectora
emanada de la de la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

4 Validar las normas, politicas y lineamientos en materia de su competencia REG
emanada de la (Direccion Nacional de Contrataciones Publicas) DNCP y
remitir @ consideracién de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

5 Determinar, conjuntamente con los Responsables de los sectores a su REG
cargo, los datos e informaciones que deberan generar los mismos, con el
fin de contar con un buen sistema de informacion que facilite la toma de
decisiones, asi como, el control general de las actividades de la (Unidad
Operativa de Contrataciones) U.O.C.

6 Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a los sectores a REG
su cargo sean tramitados con celeridad y eficiencia.
7 Solicitar la aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias a REG

funcionarios dependientes de la (Unidad Operativa de Contrataciones)
U.0.C. y elevar a consideracion de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

8 Evaluar las metas desarrolladas y finalizadas por los sectores a su cargo, REG
conforme a los objetivos establecidos en la ejecucion del (Programa Anual
de Contrataciones) PAC.

9 Implementar estrategias de difusion de las normativas, politicas y REG
disposiciones de la (Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C.

10 Mantener un estrecho vinculo con los responsables de los sectores a su REG

mismos, y mantenerlos
es, procedimientos

cargo, para estar al tanto de las nece%ldadcs

permanentemente actualizados de las n 3 @
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11

Emitir los dictdmenes que justifiquen las causales de excepcidn a la
Licitacion establecidas en el Art. 33° de la Ley N° 2051/03.

R

12

Recomendar a la Direccion General de Administracion y Finanzas, la
aprobacion de los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
Licitacion Pablica y / 6 Concurso de Oferta.

REG

13

Revisar los informes de evaluacidn y refrendar la recomendacionde la
adjudicacion del Comité de Evaluacion, elevandola a consideracion de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

REG

14

Dirigir la preparacion de informes y memorias anuales destinados a la
Direccion General de Administracion y Finanzas, en‘los que se resuman las
actividades desarrolladas por la (Unidad Operativa de Contrataciones)
U.0.C,, los resultados obtenidos y las recomendaciones para acciones
futuras.

REG

15

Utilizacion correcta de los bienes patrimoniales asignados a su cargo

16

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

REG

17

Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad

REG

18

Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad

REG

19

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe
inmediato

REG

\
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Denominacién del Cargo Técnico/a de la Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones

Reporta a Director/a de la UOC

Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Asistir y colaborar a las gestiones de realizacion de los procesos de contratacion regidos por
la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas y sus Reglamentaciones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
| Asistir a la elaboracion las especificaciones técnicas de los bienes y/o REG

servicios a ser adquiridos. 1. Asistir a Cotejar las necesidades de procesos de
contratacién de obras, bienes, servicios y consultoria; y conformar las
especificaciones. 2. Asistencia en la confeccién de Pliegos de Bases y
Condiciones y Cartas Estandar.de Invitacion, de procesos reglados por la
Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas. 3. Asistir en la Remision de
Pliegos de Bases y Condiciones la Maxima Autoridad para su aprobacion 4.
Poner a Consideracion de los Jefes de Departamento y Direccion de la
Unidad Operativa de Contrataciones de las gestiones realizadas para
proseguir con los procedimientos consecuentes.

2 Asistir a las <gestiones de comunicaciones pertinentes a la Direccion REG
Nacional de Contrataciones Piblicas, tanto en la etapa del Llamado como en
la etapa de la Adjudicacién. 1. Colaborar con los Jefes de Departamento de
la (Unidad Operativa de Contrataciones) UOC para la Comunicacion Via
Sistema de Informacién de las Contrataciones Publicas del inicio de los
llamados. 2 Colaborar y poner a consideracion de los superiores de las
gestiones de respuestas a Reparos en etapa de Ilamado expresados por la
(Direccion Nacional de Contrataciones Publicas) DNCP. 3. Colaborar con
los Jefes de Departamento de la (Unidad Operativa de Contrataciones) UOC
para la Comunicacion Via Sistema de Informacién de las Contrataciones
Publicas de la Adjudicacion de los llamados. 4. Colaborar y poner a
consideracion de los superiores de las gestiones de respuestas a Reparos en
etapa de Adjudicacién expresados por la (Direccién Nacional de
Contrataciones Piblicas) DNCP.

3 Asistir en la Confecciéon de Contratos. 1. Recepcion, revision y analisis de REG
Resoluciéon de Adjudicacion. 2. Revisién de carpeta de legajo del llamado,
principalmente oferta del oferente adjudicado 3. Verificacion de Informe de
Comité de Evaluacién, cuadro comparativo de precios y cuadro de precios
adjudicados 4. Confeccién de Contrato en base al modelo publicado en el
Sistema de Informacién de las Contrataciones Publicas. 5. Culminacion de
confeccion de contrato con la remisién del mismo a la Direccion de Asesoria
Juridica para su aprobacion.

4 Asistir en la gestién de firma de los Contratos. 1. Recepcion de aprobacion
de modelo de contrato por parte de la Direccién de Asesoria Juridica 2.

/| Impresién de Contratos-3.Eqmunicacién con el Adjudicado a efectos de la
] !
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suscripcion del contrato (proceso dinamico, dependiendo de la celeridad del
Adjudicado). 4. Remision de Contrato suscripto por el Adjudicado para
firma de la Maxima Autoridad. 5 Gestién de inscripcidn de fecha de contrato
conjuntamente con la Secretaria Institucional. 6. Levantar el Contrato
suscripto al Sistema de Informacién de las Contrataciones Publicas para la
Emisién del Cédigo de Contrataciones.

5 Gestionar y recepcionar las garantias 1. Confeccion y remision de nota de REG
entrega de contrato suscripto y requerimiento de presentacion de garantias al
Adjudicado. 2. Recepcion de Garantias solicitadas (proceso dinamico,
dependiendo de la celeridad del Adjudicado).

6 Asistir en el Registro de contratos susctiptos. 1. Resguardo de la copia del
contrato suscripto y original de las garantias en el legajo impreso del
procedimiento de contratacion, en los archivos de la Direccion de Unidad
Operativa de Contrataciones

7 Asistir en la actualizacién periddica del estado de ejecucion de los contratos REG
y vigencia de garantias. 1. Control de vigencia de contratos y control de
vigencia de garantias, de acuerdo a los procesos que culminen con la
emision de Cédigo de Contratacion de las contrataciones establecidas en el
Plan Anual de Contrataciones.

8 Asistir a mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y REG
electronica de la documentacion comprobatoria de los actos y contratos que
sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

9 Asistir en la preparacion de legajos de rendicion de cuentas. 1. Realizacion REG
de copias de los documentos gestionados desde la Direccién de Unidad
Operativa de Contrataciones para su remision a las Dependencias
Administradoras de los Contratos.
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Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Programacion.
Reporta a Director/a de UOC
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Elaboracién y publicacion del (Programa Anual de Contrataciones) PAC de los procesos de
contratacion regidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas y sus Reglamentaciones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar y programar, conjuntamente con su superior inmediato: 1. el REG

planeamiento y calendarizacion anual de las adquisiciones a fin de
satisfacer las necesidades institucionales, conforme al presupuesto
asignado. (Art. 11 Ley 2051/03). 2. Elaboracion el Programacion Anual de
Contrataciones de cada ejercicio fiscal, y someterlo a consideracién y
aprobacién de la maxima autoridad 3. Verificar que resolucion que
apruebe el Programa o Reprogramacién Anual de Contrataciones debera
observar las disposiciones establecidas en el reglamento 4. Modificaciones
del (Programa Anual de Contrataciones) PAC. 5. Consolidar los
requerimientos de bienes y servicios de uso generalizado, a fin de obtener
las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.
Siempre que dé caracter similar u origen comin. 6. Estimacion de costos
para los bines o servicios a ser proveidos. 7. Realizar estadisticas a
adquisiciones anteriores.

2 Recibir, analizar y consolidar. 1. Recepcion de aprobacion de necesidades REG
a ser adquiridas durante el periodo 2. Solicitud de presupuestos
referenciales a las dependencias solicitantes de las contrataciones a fin
proyectar una estimativa de costos en el (Programa Anual de
Contrataciones) PAC 3. Establecer montos y modalidad a ser realizadas
para el proceso de adquisiciones de bienes o prestaciones servicios. 4. Las
diferentes dependencias de la Institucion deben remitir su lista de
necesidades, bines, servicios, consultorias, ejecucion de obras; adjuntos
con sus especificaciones técnicas, segun sus presupuestos y metas, sus
prioridades, para su programacion respectiva. 5. Gestion de inscripcion de
fecha de (Programa Anual de Contrataciones) PAC de acuerdo
conjuntamente a la disponibilidad financiera. 6. Consolidad las lineas
presupuestarias en el PAC mediante la aprobacién del Departamento de
Presupuesto.

3 Elaborar el (Programa Anual de Contrataciones) PAC: 1. Confeccion y REG
remisién del PAC 2. Socializar y coordinar con el director de la (Unidad
Operativa de Contrataciones) UOC y Dpto. de Presupuesto, de acuerdo
con cada delineamiento técnico emanados de la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas 3. Determinar Tipo de Bien, Servicio u Obra por
contratar, Cantided estimada, Proyecto o |Prngranm dentro del cual se/
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realizara, Estimacion del costo (por item, lote, total), Fecha estimada del
inicio del llamado, Fuentes de financiamiento, Codigo de Catalogo a nivel

Elevar el (Programa Anual de Contrataciones) PAC a consideracién de la REG
maxima autoridad mediante la Direccion de la UOC, asi como las
modificaciones del PAC realizadas durante el ejercicio fiscal.

Gestionar ante la Direcciéon General de Administracion y Finanzas la REG
impresién y Firmas de los CDP’s autorizados previamente por la

Direccién Financiera _Dpto. de Presupuesto.

Atender las consultas de las demas dependencias y/o terceros R

\
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Denominacion del Cargo

Jefe/a del Departamento de Adjudicaciones y Contratos

Reporta a Director/a de UOC
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la adjudicaciéon y formalizacién de los contratos, asi como la recepeion de las
garantias de los procesos de contratacién regidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones
Publicas y sus Reglamentaciones.

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Comunicar a la DNCP las adjudicaciones resueltas por la Maxima
Autoridad en el Sistema de Informaciéon de las Contrataciones Publicas
(SICP).

Elaborar contratos. 1. Recepecidn, revision y analisis de Resolucion de
Adjudicacion. 2. Revision de carpeta de legajo del llamado, principalmente
oferta del oferente adjudicado 3. Verificacion de Informe de Comité de
Evaluacién, cuadro comparativo de precios y cuadro de precios
adjudicados 4. Confeccion de Contrato en base al modelo publicado en el
Sistema de Informacion de las Contrataciones Pablicas. 5. Culminacion de
confeccion de contrato ‘con la remisién del mismo a la Direccién de
AsesoriaJuridica para su aprobacion.

Gestionar suscripcién de contratos. 1. Recepcion de aprobacion de modelo
de contrato por parte de la Direccion de Asesoria Juridica 2. Impresion de
Contratos 3. Comunicacién con el Adjudicado a efectos de la suscripcion
del contrato. 4. Remisién de Contrato suscripto por el Adjudicado para
firma de la Maxima Autoridad. 5 Gestién de inscripcion de fecha de
contrato conjuntamente con la Secretaria Institucional. 6. Levantar el
Contrato suscripto al Sistema de Informacion de las Contrataciones
Publicas para la Emision del Cédigo de Contrataciones.

Gestionar y recepcionar garantias. 1. Confeccion y remision de nota de
entrega de contrato suscripto y requerimiento de presentacion de garantias
al Adjudicado. 2. Recepcion de Garantias solicitadas (proceso dindmico,
dependiendo de la celeridad del Adjudicado).

Registrar contratos suscriptos. 1. Resguardo de la copia del contrato
suscripto y el original de las garantias en el legajo impreso del
procedimiento de contratacién, en los archivos de la Direccién de Unidad
Operativa de Contrataciones.

Actualizar periddicamente el estado de ejecucion de los contratos y

vigencia de Garantias. 1. Control de vigencia de contratos y Control de

vigencia de garantias, de acuerdo a los procesos que culminen con la

Emjsion de Cédigo de Contratactdy de las contratagiones establecidas en el
' o 8
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Plan Anual de Contrataciones.

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica
de la documentacion comprobatoria de los actos y contratos que sustenten
las operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

Realizar legajos de Rendicién de Cuentas. 1. Realizacién de copias de los
documentos gestionados desde la Direccién de Unidad Operativa de
Contrataciones para su remision a las Dependencias Administradoras de
los Contratos.

Gestionar las rescisiones contractuales solicitadas por los administradores
de contrato.

10

Atender las consultas de las demas dependencias y/o terceros
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Denominaciéon del Cargo Jefe/a del Departamento de Licitaciones
Reporta a Director/a de la DUOC
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Elaboracion y publicacion de pliegos de bases y condiciones (consultorias, obras, bienes y/o
servicios) de los procesos de contratacién regidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones

Publicas

y sus Reglamentaciones.

Orden |

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicién de
bienes, obras y/o servicios remitidos por las distintas reparticiones o
dependencias de la Entidad

Elaborar las especificaciones técnicas en coordinacién con las
reparticiones o dependencias solicitantes, de los bienes y/o servicios,
a ser adquiridos en los procesos de contrataciéon regidos por la Ley
2051/03 de Contrataciones Publicas y sus Reglamentaciones.

Organizar y monitorear los pedidos de las distintas reparticiones o
dependencias de la Entidad que cuentan con llamados de
contratacién regidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas
y sus Reglamentaciones

Gestionar las invitaciones por escrito y a través del (Sistema de
Informacién de Contrataciones Publicas) SICP, a los potenciales
oferentes para que presenten su oferta técnica y econdmica, en los
casos de procesos de contratacion regidos por la Ley 2051/03 de
Contrataciones Publicas y sus Reglamentaciones

Verificar la difusion de cada Invitacion en el (Sistema de
Informaciéon de Contrataciones Publicas) SICP, en los casos de
procesos de confratacion regidos por la Ley 2051/03 de
Contrataciones Publicas y sus Reglamentaciones

Gestionar las comunicaciones pertinentes a la Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas, en la etapa del Llamado casos de procesos
de contratacion regidos por la Ley 2051/03 de Contrataciones
Publicas y sus Reglamentaciones
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Denominacion del Cargo Director/a Administrativo/a
Reporta a Director/a General de Administracién y Finanzas
Supervisa a: Secretario/a

Técnico/a Administrativo/a

Jefe/a del Departamento de Almacén y Suministros
Jefe/a del Departamento de Patrimonio

Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Jefe/a del Departamento de Transporte

OBJETIVO DEL CARGO
Es responsable de dirigir y supervisar las actividades que congierne al patrimonio institucional, a la
recepcion de bienes y servicios, administracion de la flota de transporte y servicio de mantenimiento
de vehiculos y bienes y servicios en general,

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Solicitar a la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones la R
renovacion de las pdlizas de seguros con la anticipacion debida a la fecha de
vencimiento.

2 Verificar el cumplimiento de los contratos bienes y/o servicios en su rol de R
Administrador/a de Contratos.

3 Supervisar el cumplimiento de los requisitos necesarios de acuerdo a las R
recomendaciones vigentes de proceso de Caja Chica o Fondo Fijo.

4 Administrar la-adquisicion de bienes/prestacién de servicios pagados con REG
fondos de Caja Chica o Fondo Fijo.

5 Supervisar que la gestidn de los bienes patrimoniales de la institucion, E

efectuada por el Departamento de Patrimonio sea analizada conforme al
Manual de Bienes Patrimoniales vigente.

6 Verificar que se realice el inventario fisico mensual del depdsito de M
Suministros.

7 Contar con un catastro actualizado de proveedores. REG

8 Supervisar la realizacion de los procesos de mantenimiento edilicio, de las E
instalaciones, muebles y equipos de la SAS.

9 Supervisar la recepcion de los bienes y servicios contratados o comunicar al REG

Comité de Recepcion designado a tal efecto en el proceso de compra y/o
adjudicacién, para la verificacion integral de los bienes y/o servicios
adjudicados.

10 Supervisar el seguimiento de los contratos de cumplimiento por etapas, y el REG
control del cumplimiento de las cldusulas contractuales en los plazos
establecidos para la entrega de los bienes y/o servicios, asi como la
aplicacidn de las multas si correspondiere.

11 Controlar la frecuencia de la provisién de bienes y/o servicios, conforme a REG
los registros y comprobantes de las Gltimas compras/entrega de los mismos,
informando a la Direccion General sobre los movimientos atipicos o

especiales.
12 Verificar el cumplimiento 1.\&::11‘1c10n vigente en cuanto al uso de
las tarjetas magnéticas W
f
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Denominacién del Cargo Secretario/a
Reporta a Director/a Administrativo/a
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recepcionar los documentos dirigidos a la Direccidn. D

2 Registrar y entregar documentaciones de la Direccidn a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

3 Mantener el Archivo de la Direccidn actualizado. D

4 Redactar actas, memorandums y otros documentos en tiempo y D
forma.

5 Apoyar las gestiones realizadas por los distintos Departamentos que R
conforman la Direccion Administtativa.

6 Aplicar el Sistema de registro manual, e informatico, ingresando los R
datos bésicos para la identificacion de las documentaciones recibidas
y enviadas.

7 Llevar la Agenda del/de la Director/a, anunciar a las personas que lo R
soliciten, informando sobre la persona y el objeto de la visita.

8 Verificar los documentos o expedientes a ser analizados en el SISG R

|
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Denominacion del Cargo Técnico/a Administrativo/a
Reporta a Director/a de la Direcciéon Administrativa
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos del area para el logro de las metas establecidas

Orden |

DESCRIPCION DE FUNCIONES

‘ Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

|

Controlar los documentos dirigidos a la Direccién Administrativa,
conforme a los procedimientos y Reglamentos, para el tramite de
los expedientes.

D

Verificar los expedientes relacionados a pago de Proveedores.

Supervisar en forma aleatoria los presupuestos entregados por los
proveedores del Rubro 240 Mantenimiento y Reparaciones de
Vehiculos, antes de la Aprobacion por el/la Director/a
Administrativo/a.

!

Proporcionar asistencia técnica sobre informes y procedimientos
Administrativos alos Departamentos dependientes de la Direccion.

Elaborar informes relacionados al area que indique el andlisis e
interpretacién de documentaciones previstas por la Direccion.

Recepcionar y controlar las solicitudes de compra de insumos y/o
bienes a través de Fondo Fijo o Caja Chica.

2= =l

Verificar si la Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios se
ajusta a lo que establecen las Reglamentaciones Vigentes.

)

Redactar y elaborar los formularios para la Autorizaciéon para
Adquisicion de bienes o Prestacion de Servicios con cargo a Fondo
Fijo o Caja Chica.

o)

Colaborar con suseripcion de las Firmas de las Partes Intervinientes
en el Formulario para la Autorizacidén

10

Verificar la recepcion de los Bienes o Servicios con cargo a Fondo
Fijo o Caja Chica.

11

Elaborar la Planilla de Rendicion de Gastos de Fondo Fijo o Caja
Chica Anexo B-07-01.

Elaborar Resumen de Gastos de Fondo Fijo o Caja Chica por

REG

Rubro y Objeto de Gasto.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Almacén y Suministros
Reporta a Director/a de la Direcciéon Administrativa.
Supervisa a: Técnico/a Administrativo/a.
Técnico/a de Inventario.
OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los insumos adquiridos por la institucién en cumplimiento a las normas legales,
asi como la custodia y distribucién apropiada de los mismos.

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Coordinar la elaboracion de pedidos de insumos cumplidos y pendientes D
enviados a los proveedores de acuerdo a las necesidades que surgen
diariamente.

2 Autorizar y controlar la provisién de insumos a todas las dependencias de la D
SAS.

3 Contar con informes al dia de los saldos de los contratos de todos los
proveedores Administrados por la Direccion Administrativa e Informar a la D
Direccion Administrativa de movimientos atipicos o especiales en la
recepcion de bienes de los proveedores.

4 Supervisar la elaboracion Orden de Compra/Servicios de acuerdo a los REG
pedidos y refrendar su envi6 de acuerdo a cada Administrador del Contrato

5 Mantener un registro actualizado de los proveedores de la institucion con REG
contratos vigentes durante cada ejercicio fiscal.

6 Mantener actualizado el inventario de los dtiles de oficina y otros insumos REG
disponibles en stock.

7 Organizar anualmente la planificacion y programacion de las necesidades
previsibles de insumos con las distintas dependencias de la institucion para REG
el PRE-PAC.

8 Participar en la recepcién de los bienes, valores y servicios contratados,

suscribir Actas de Recepcidn para la inspeccion correspondiente en base al
contrato de adjudicacion y pliego de bases y condiciones e informar a la
Direccién Administrativa, para su conocimiento.

9 Verificar la solicitud de facturas a los Proveedores de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria con autorizacion de la  Direccion
Administrativa y supervisar la preparacién de los legajos para su obligacion.

10 Supervisar la ejecucion de bienes y/o servicios Administrados por la
Direccién Administrativa que fueran contratados por la Institucién.

11 Solicitar la adquisicion de insumos para su reposicion cuando la existencia
sea inferior o igual al stock minimo

12 Organizar anualmente la planificacién y programacion de las necesidades
previsibles de insumos con las distintas dependencias de la institucion para
el PRE-PAC.

13 Supervisar la aplicacion de métodos eficientes de control de existencia de

materiales y suministros en almacenes y la aplicacién de procedimientos de
raeionalizacion del inventario para solicitar su reposicion.

i P ~
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Denominacion del Cargo Técnico/a Administrativo/a.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Almacén y Suministros.
Supervisa a: No cuenta.

OBJETIVO DEL CARGO
Mantener actualizado el registro de movimiento de bienes a partir del inventatio de articulos
en existencia y generar informes sobre demandas internas por area; por articulo, orden, saldos
de contratos vigentes, entre otros en forma oportuna.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaborar orden de compra y/o servicios conforme a contratos firmados con D
proveedores.

2 Procesar los pedidos de utiles de oficina y otros insumos a todas las D
dependencias de la SAS.

3 Verificar constantemente la vigencia de los contratos de proveedores.

4 Mantener un registro de los legajos pendientes de obligacién contable. D

5 Realizar el seguimiento de los legajos de facturas presentadas en las D
dependencias correspondientes.

6 Elaborar memos varios para ser remitidas a la Direccion Administrativa. D

ol Realizar fotocopias de las documentaciones recibidas y remitidas al REG
departamento.

8 Entregar a los proveedores que recurren a retirar 6rdenes de compras y/o E
servicios que son Administrados por la Direccién Administrativa y
compete al Area

9 Participar en el acto de recepcién de los insumos, de los proveedores de E
acuerdo a los contratos, pliego de bases y condiciones y la normativa
interna vigente.

10 Elaborar acta de recepcion de bienes insumos y suscribir el mismo en caso E
de ausencia de su superior inmediato.

11 Recepcion de facturas, remisiones y otras documentaciones presentadas por
los proveedores.

12 Verificacién y control de los legajos de los proveedores para la remision
del pago correspondiente de los bienes y/o servicios utilizados de
conformidad a los contratos firmados entre los proveedores y la Institucion.

13 Mantener actualizado archivos de documentos legajos proveedores M
procesados y demas.

14 Preparacion de legajos para su remision a la DGAF
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Denominaciéon del Cargo Técnico/a de Inventario
Reporta a Jefe/a del Departamento de Almacén y Suministros.
Supervisa a: No cuenta.

OBJETIVO DEL CARGO

Custodiar los insumos en existencia en el depésito, administrarlos conforme la normativa
vigerite y generar informes de gestion en forma oportuna.

Ord DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
en
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Entregar los insumos llevando a cabo el respectivo registro y control del D
mismo.

2 | Verificar la autorizacién de boletas de entrega y cargar el sistema de D
inventario.

3 Recibir a los funcionarios que recurren a retirar pedidos de insumos. D

4 | Cargar y mantener actualizado en el Sistema de Gestion de Stock las D
Solicitudes de Materiales e Insumos

5 Mantener ordenado’y Limpio el depdsito a fin de controlar stock completo S
en planilla correspondiente, los detalles, vencimientos etc.

6 | Realizar control comparativo del inventario registrado en planilla y del M
sistema de inventario.

7 | Mantener almacenados y custodiados los bienes de uso y consumo dentro REG
del Depésito.

8 | Realizar el conteo de todos los insumos que formen parte del stock. E

9 | Realizar inventario fisico de los Bienes de Uso e Insumos existentes. A
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Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Patrimonio
Reporta a Director/a de la Direccion Administrativa
Supervisa a: Técnico/a de Inventario Fisico
Técnico/a de Registro y Codificacion
OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, controlar, custodiar, clasificar y contabilizar los bienes patrimoniales de la
Secretaria de Accidn Social de la Presidencia de la Republica, evaluando y controlando los
resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos, en el marco de las disposiciones
establecidas en el Decreto N°20.132/03 “Que aprueba el Manual que establece normas y
procedimientos para la administracién de los bienes del Estado” Ley 1535/99 y demads
reglamentaciones vigentes

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 E

Controlar y registrar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), el
Inventario de bienes muebles, inmuebles, equipos y maquinarias, rodados y
otros de la Institucién, debidamente valorados y, emitir los Formularios
Contables con la frecuencia requerida y conforme las reglamentaciones
legales vigentes.

2 Verificar la actualizacién permanente de un registro informatico de todos los REG
bienes patrimoniales de la institucidn con su adecuado respaldo documental.
3 Verificar -la aplicacion de los Formularios Contables establecidos para R

documentar la incorporacion, movimiento o salida de bienes del Estado, para
cada caso en particular.

4 Supervisar la clasificacién, numeracion e identificaciéon de los bienes E
patrimoniales de la Institucion.

5 Supervisar la implementacion de la “Planilla de Responsabilidad Individual” REG
para la entrega de los bienes.

6 Participar de talleres de capacitacion y actualizacion en temas referente al REG
area de Bienes Patrimoniales.

7 Informar irregularidades detectadas en el manejo y conservacién de los E

Bienes Patrimoniales de la SAS, asi como situaciones de pérdidas o
sustracciones.

8 Supervisar la elaboracion de informes por los movimientos patrimoniales, REG
sean altas, bajas y traspasos de Bienes.

9 Supervisar la realizacion, semestral o anualmente, de un inventario fisico de R
los bienes patrimoniales pertenecientes a la Institucion.

10 Efectuar el Revaluo y la Amortizacion de los bienes patrimoniales de la SAS E
al finalizar el Ejercicio Fiscal.

11 Coordinar con el Departamento de Contabilidad, la obtenciéon de E

informacién y conciliacion, relacionada con los Bienes adquiridos y la
elaboracion de la documentacion, registro e informes correspondientes.
12 Elaborar informe de qu;;am | de los bienes de la Institucion. R

13 Intervemr, de a,cuerdof&,\é cltspasj,gf@q legales pertinentes, en lo relativo g~  E >
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la recepcion, destino y conservacién de los bienes adquiridos por Licitacion
Publica, Concursos de Precios, Contratacion Directa, etc., que deban integrar
el Activo de Bienes de Uso de la institucion.

14

Intervenir en la entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca por venta
en remate publico, permuta, donacion, desmantelamiento, etc., y que
disminuya o afecte el Patrimonio de la institucién
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Inventario Fisico
Reporta a Jefe/a del Departamento de Patrimonio
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el Inventario fisico de bienes patrimoniales de la institucién, ubicacion y registro de
los mismos conforme el Decreto N° 20.132/03 “Por el cual se aprueba el Manual que
establece normas y procedimientos para la administracion, control, custodia, clasificacion y
contabilizacion de los bienes del Estado y se deroga el Decreto 39.759/83”.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Registrar y codificar los bienes fisicos de la institucion. REG
Verificar el stock de los bienes en depdsito. REG
Colaborar en la actualizacion de Planillas de Responsabilidad Individual. E

4 Entrega de los bienes adjudicados por la S.A.S. para los distintos Programas REG
y Proyectos.

5 Colaborar con el inventario fisico general en forma semestral o por corte E
administrativo.

6 Verificar el Formulario FC-011 referente al movimiento de Bienes E
Patrimoniales dentro de la Institucion.

7 Analizar Jdos pedidos /de mobiliarios  conjuntamente con su superior E
inmediato para su derivacion.

8 Verificar los muebles adquiridos por la SAS conforme los pliegos de bases y E
condiciones del llamado.

9 Elaborar planillas de inventario de todos los departamentos de las S.A.S. E

10 Recibir y registrar memos y notas del Departamento. E

RER
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Registro y Codificacion
Reporta a Jefe/a del Departamento de Patrimonio
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Procesar y mantener actualizado el registro y codificacién de todos los bienes patrimoniales
de la institucién, conforme al Decreto N° 20.132/03 “Por el cual se aprueba el Manual que
establece normas y procedimientos para la administracion, control, custodia, clasificacion y
contabilizacion de los bienes del Estado y se deroga el Deecteto 39.759/83.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Colaborar con su superior inmediato en la elaboracion del REG

Formulario Contable FC-04 Movimiento de Bienes de Uso y FC-
05 Consolidacién de Bienes de Uso, mensualmente, para su
remision al Ministerio de Hacienda conforme las reglamentaciones
legales vigentes.

2 Preparar y procesar el llenado del Formulario Contable FC-10 de REG
Responsabilidad Individual para cada funcionario al recibir el bien
o bienes que estaran bajo su custodia, con la firma del Jefe
inmediato© del 4rea correspondiente.

3 Controlar y registrar todo-el movimiento interno de los bienes a B
través del formulario FC-11, ya sean estos clasificados como
inservibles, a préstamos, transferencia o faltantes, cuidando que los
mismos estén  debidamente firmados por las dependencias
afectadas y finalmente por el/la jefe/a de Departamento de
Patrimonio.

4 Aplicar los Formularios Contables previstos en la reglamentacion REG
vigente para cada caso de incorporacion, movimiento o salida de
bienes patrimoniales de la institucion.

5 Realizar el seguimiento correspondiente ante los organismos E
respectivos para la titulacion de los bienes de la Institucién
(Inmuebles, Rodados).

6 Colaborar en la elaboracién, semestral o anual, de Inventario fisico E
de los Bienes Patrimoniales de la Institucion.
7 Redactar informes por los movimientos patrimoniales, sean altas, E

bajas y traspasos de bienes, con la indicacion del estado de
conservacién de los mismos, segin requerimientos.

8 Registrar y archivar el Inventario documental de bienes E
patrimoniales de la lInstitugion, conforme a las normas vy
procedimientos leg 'hv'igbﬁlj:f:ﬁ(,ﬁ

) Realizar laﬂidentiﬂ;éﬁciéﬁgg—;akg&{jﬂ_&é}@n y codificacién documental
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de los bienes muebles, rodados, equipos y maquinarias de la
Institucién, conforme normas establecidas.

10 Registrar y controlar todos los bienes ingresados por los E
funcionarios a la Institucion que sean de propiedad de los mismos,
corroborando el previo aviso de la tenencia de dichos bienes.

11 Mantener actualizados los archivos digitales de todos los trabajos E
realizados en su area, para la elaboracién de los distintos informes
requeridos, segun las reglamentaciones vigentes, de oficio o a
pedido de sus superiores.

12 Verificar y controlar la documentacion de todos los bienes E
traspasados a la institucion por los distintos proyectos, una vez
finalizados los mismos.

13 Colaborar en la actualizacion de la ubicacion, codificacion y estado E
de todos los bienes patrimoniales de la Institucion o que
eventualmente pudieran ser donados o transferidos a la misma en
planta o fuera de ella, ya sea en el area Central o en el interior del
pais.

|
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Reporta a Director/a de la Direccién Administrativa.
Supervisa a: Técnico Administrativo

Encargado/a de Limpieza
Técnico/a de Mantenimiento
Portero/a

Guardia de Seguridad

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar los controles y actividades relacionadas con el mantenimiento, reparacion,
mantenimiento preventivo y/o correctivo de bienes mobiliarios; prevencion de incendios en
el edificio, administracion de los servicios de limpieza de las distintas dependencias de la
Secretaria de Accidn Social en cuanto a la estructura y funcionamiento institucional.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Asignar los trabajos a realizar en relacion a las reparaciones menores, REG
dentro de las instalaciones edilicias de la institucion.

2 Monitorear el cumplimiento en tiempo y forma de las reparaciones, REG
trabajos de mantenimiento solicitados a la dependencia-

3 Solicitar informes requeridos en cuestién a el estado del edificio de la REG
institucion (electricidad, plomeria, muebles, sanitarios, seguridad)

4 Supervisar y participar en los procesos de contratacion de los ser-vicios E
generales, que no pueden ser ejecutados con recursos humanos propios.

6 Llevar adelante la ejecucion como Administrador/a de Contratos de bienes D
y/o servicios que fueran contratados por la Institucion.

7 Solicitar a las instancias correspondientes la provision de uniformes para el REG

personal del servicio de limpieza y otros funcionarios del sector, que por la
naturaleza de sus actividades lo requieran; asi como de utensilios de
seguridad, tales como guantes y otros tipos de protectores.

8 Dirigir y supervisar la higienizacién de las oficinas, pasillos, sanitarios y D
otros sectores de la SAS, incluyendo las actividades de batrer, repasar,
aspirar pisos y alfombras; sacudir y ordenar escritorios, vaciar papeleros y
ceniceros, a fin de mantener limpios y ordenados las areas de trabajo.

9 Coordinar y supervisar la apertura y cierre de los distintos accesos de las D
instalaciones de la SAS, de acuerdo al horario establecido por el
Reglamento Interno.

10 Controlar conjuntamente con el personal encargado, la seguridad de la D
institucién (edificio principal, edificios alquilados por la Secretaria de
Accion Social).

11 Manejar la disponibilidad de espacios fisicos para la realizacion de D
reuniones a ser llevadas a cabo con personal de la institucion, o con
representantes de otras enti an privadas o pulblica, solicitadas

Ak DE 4
por los programas y/o {%!ﬁl}@ﬂ(‘\qﬁ%
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Denominacion del Cargo Técnico/a Administrativo/a del Departamento de Servicios
Generales.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo éptimo de los procesos del area para el logro de las metas establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | _Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Recepcién y verificacion de los legajos-de los proveedores para la D

remisién del pago correspondiente de los bienes y/o setvicios utilizados de
conformidad a los contratos firmados entre los proveedores y la

Institucion.

2 Preparar y remitir las documentaciones presentadas por los proveedores. REG
Controlar los saldos respectivos de los contratos que maneja el REG
Departamento de Servicios Generales.

4 Gestionar y planificar los trabajos con los proveedores de bienes y/o R

servicios relacionados a la administracién de los contratos por parte del
Dpto. de Servicios Generales.

6 Solicitar al superior inmediato insumos requeridos para la realizacion de REG
las tareas de la dependencia.

7 Controlar los registros, de los. trabajos realizados por funcionarios D
designados para las tareas de: mantenimiento, aseo y limpieza de la
institucion.

8 Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser llevadas a cabo con personal E

de la institucion, o con representantes de otras entidades, ya sean privadas
o publica, solicitadas por los programas y/o direcciones, por instrucciones

de su supertor inniediato.
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Denominacién del Cargo Encargado/a de Limpieza.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con el desarrollo 6ptimo de los procesos de limpieza dentro de la Institucion.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Realizar servicios de limpieza de .la Institucion, tales como: D
limpieza de pisos, paredes, aspirados de pisos alfombrados,
limpieza de aberturas de madera, limpieza de muebles y enseres de
oficina, limpieza y desinfeccion de bafios, limpieza de techos.

2 Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser llevadas a cabo con 1)
personal de la institucién, o con representantes de otras entidades,
ya sean privadas o publica, solicitadas por los programas y/o
direcciones, por instrucciones de su superior inmediato.

3 Solicitar los bienes y/o servicios necesarios para el buen desempefio REG
de sus funciones, conforme a los procedimientos vigentes.
4 Trasladar < mobiliarios a las = dependencias solicitadas, por E

instrucciones de su superior inmediato.

SECRETARIA DE ——
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Mantenimiento.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores en dependencias de la
Institucion para garantizar el buen funcionamiento y conservacion edilicia de los bienes
muebles.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar los trabajos de reparaciones menores y mantenimiento de REG

pintura, plomeria y electricidad, en las instalaciones edilicias de la
SAS, efectuando las solicitudes de materiales, equipos 'y
herramientas necesarios para cada servicio.

2 Controlar el funcionamiento correctodel tablero eléctrico (de luces y D
tomas).
3 Controlar el buen estado de las puertas, cerraduras, muebles, D

alfombras, cortinas e instalaciones, en cada sector de la SAS.

4 Apoyar los traslados de muebles, equipos y prestar asistencia REG
logistica con los recursos disponibles, para la realizacién de eventos.

5 Apoyar logisticamente para la realizacion de trabajos de campo de E
los téenicos de los programas de la Institucion, en las tareas que le
fuesen asignadas.

6 Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser llevadas a cabo con E
personal de la institucion, o con representantes de otras entidades, ya
sean privadas o publicas, solicitadas por los programas u otras
dependencias de la Institucién, por instrucciones de su superior
inmediato.

7 Trasladar mobiliarios a las dependencias solicitadas, por E
instrucciones de su superior inmediato.

i
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Denominacién del Cargo Portero/a.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: No cuenta

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar servicio de vigilancia permanente en el acceso posterior del edificio.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia_1
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Activar las llaves de contacto de luces de todo el edificio al inicio D
de la jornada laboral y desactivar al final de la jornada laboral.

2 Activar las llaves de paso de agua del reservorio de la azotea del D
edificio al inicio de la jornada laboral y desactivar al final del
horario laboral habitual.

3 Vigilar el acceso-posterior del edificio de personas y vehiculos D

oficiales en cumplimiento de las reglamentaciones vigentes.

ch. Ana Bpatriz Ar 2llaga M,
Directora de Gogidn y Dasarollh de Personas
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Denominacion del Cargo Guardia de Seguridad.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Mantener el orden de la Institucion, velar por el respeto de las normas y prevenir robos u otros
hechos de violencia.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Garantizar la seguridad personal de la maxima autoridad, durante las 24 D

horas del dia, en actividades dentro y fuera de la institucion (en caso de ser
asignado como custodio de la MAI)

2 Preservar el Orden Publico legalmente establecido.

3 Proteger la vida, la integridad, la seguridad y la libertad de las personas y
entidades y de sus bienes.

4 Prevenir la comisién de delitos y faltas mediante la organizacidn técnica, la D
informacion yla vigilancia.

5 Intervenir de oficio o por denuncias los hechos delictuosos, y secuestrar los REG
instrumentos del delito que puedan servir en la investigacion, labrando acta
de lo actuado y remitir las actuaciones a la autoridad competente.

6 Solicitar la presentacién de documentos de identificacion personal cuando D
el caso lo requiera.

7 Citar o detener a las personas conforme a las Leyes vigentes

8 Garantizar las reuniones en lugares publicos preservando el orden y
protegiendo los derechos de terceros.

9 Proteger las instalaciones de conduccion y provision de energia eléctrica, D
agua corriente, telefonia y otros.

10 Prestar auxilio a las personas e instituciones que legalmente lo requieran.

11 Dar cumplimiento a los mandatos judiciales.

12 Guardar absoluta discrecién en los asuntos de servicios y de los de caracter

reservado.
N

I
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Transporte
Reporta a Director/a Administrativo/a.
Supervisa a: Técnico/a Administrativo/a

Conductor/a
Encargado/a de la Unidad de Taller

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar y coordinar la adecuada prestacion de los servicios de transporte y velar por el uso
correcto y la conservacion de los vehiculos de la Institucion.

Orden [ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Administrar el parque automotor de la Institucion. REG
Administrar y custodiar los vales y tarjetas magnéticas de combustible REG
proveidos a la SAS.
3 Gestionar en tiempo y forma el cumplimiento de las normas legales R

vigentes, pagos en concepto de precintas, habilitaciones, logotipo, RASP
(Registro del Automotor del Sector Publico) de cada movil de la
Institucion.

4 Procesar y elaborar informes sobre las solicitudes de pagos M
correspondientes a bienes y/o servicios de los contratos administrados
relacionados al sector.

5 Realizar las gestiones y tramites pertinentes a los seguros de las unidades R
de la flota de vehiculos, asi como la renovacién de las pdlizas.

6 Fiscalizar las adquisiciones de bienes o trabajos de reparacion y/o E
mantenimiento realizado en talleres internos y externos.

7 Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los contratos E

administrados relacionados al sector, verificar las documentaciones para
las recepciones provisorias y/o definitivas de los mismos.

8 Solicitar  la adquisicion de vehiculos, combustibles, lubricantes, E
repuestos, accesorios y otros elementos o servicios relacionados, con las
correspondientes especificaciones técnicas.

9 Velar por el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes sobre el uso D
de vehiculos (su cuidado y manejo)

10 Elaborar informes del consumo de combustible en base a los reportes M
semanales proporcionados por el proveedor,

11 Gestionar la capacitacion de los/las conductores/as y técnico/a R
automotriz.

12 Asistir a los/los conductores en caso de siniestros conjuntamente con la E
compaiiia de seguros.

13 Procesar informacion estadistica para la administracion de las REG

necesidades del sector a partir de la aplicacién de criterios de
racionalizacién vy eficiencia en la utilizacion de los recursos.
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Denominacion del Cargo Técnico/a Administrativo/a
Reporta a Jefe/a Departamento de Transporte
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Departamento para el desarrollo éptimo y logro de las metas del Departamento

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Elaboracion de solicitudes de viaticos D

2 Elaboracion de informe de uso de utilizacién de vales y tarjetas magnéticas D
de combustible para vehiculos terrestres, aviones, lanchas y lavado de
vehiculos.

3 Recepcion de factura, remisiones y otras documentaciones presentadas M
por los proveedores y preparacion de los legajos para su remision a la
DGAF para el pago.

4 Elaborar y mantener actualizada de Fichas Técnicas de cada moévil. D

5 Mantener inventarios permanentes de los vehiculos en funcionamiento y en D
talleres interno o externo.

6 Gestionar -a través de la Jefatura del Departamento, la solicitud de REG
autorizaciéon de la Direccion- Administrativa y la Direccion General de
Administracién y Finanzas, de la aprobacion de presupuestos de vehiculos
para su reparacion.

7 Verificar los presupuestos de los talleres externos para la reparacion de los REG
vehiculos de la institucion a efectos de elevar a las instancias superiores
para su aprobacion o rechazo.

8 Elaborar base de datos de las informaciones generales y especificas para la D
planificacion de viajes.

I
SECRETARIA DE = —~
Lic. Ana BegtfizAisiaga M

Direclora de Gagign y Desarrollo Personas

SAH,




]
SECRETARIA DE \
ACCION \
SOCIAL QOBIERNE) Nl-}CIONAL
enstreyends el glufro hay
MANUAL DE FUNCIONES VERSIONI0I
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 216 de 312

Denominacion del Cargo Conductor/a
Reporta a Jefe/a Departamento de Transporte
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar correcta y oportunamente el servicio de transporte manteniendo el vehiculo que se le
asigne en perfecto estado de orden, presentacion y funcionamiento.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Verificar el buen funcionamiento del vehiculo “asignado bajo. su D

responsabilidad e informar a su superior inmediato en caso de fallas en el
mismo, antes de cada viaje.

2 Verificar el llenado de la orden de trabajo para cada viaje y una vez REG
cumplida presentar a su superior inmediato, con un informe sobre la
mision cumplida.

3 Informar al superior inmediato mediante nota sobre irregularidades R
detectadas, quejas recibidas, trabajos realizados, avances logrados,
necesidades observadas durante la misién

4 Trasladar a servidores/as publicos/as y/o bienes/viveres de la SAS al REG
interior del pais y zonas aledafias del Departamento Central.

5 Administrar los vales y/o tarjetas magnéticas de combustible que le son E
asignados para el viaje establecido.

6 Registrar y  remitir todos los documentos, correspondencias y otros E

documentos, que deben ser entregados a dependencias internas o remitidos
a otras instituciones (segiin caso especifico).

i Colaborar en la realizacion de trabajos de campo de los técnicos de los R
programas de la Institucién, ya sea en jornadas de pago, Audiencias
Publicas, realizacién de censos u otras tareas que le fuesen asignadas.

8 Solicitar los bienes y/o servicios necesarios para el mejor desempefio de E
sus tareas, conforme a los procedimientos vigentes.

9 Traslado y/o retiro del vehiculo al taller autorizado para servicios de REG
mantenimiento y/o reparacion.

10 Traslado y retiro del vehiculo al lavadero autorizado. REG

\
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Denominacion del Cargo Encargado/a de Taller
Reporta a Jefe/a Departamento de Transporte
Supervisa a: Técnico/a Mecéanico

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar trabajos técnicos mecdnicos preventivos y/o correctivos a los moviles de la
Institucion, asegurando su productividad operativa.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realiza trabajos técnicos mecénicos preventivos y/o-correctivos de los D

méviles de la institucién, buscando optimizar la vida util y productividad
de los mismos.

2 Realizar diagndsticos, controlar y verificar todos los trabajos, y en base a R
esto, solicitar la provisidn de repuestos, materiales y accesorios necesarios
para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

3 Fiscalizar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Transporte, los R
trabajos de reparacion y/o mantenimiento realizado en talleres externos,
para su recepcién provisoria y/o definitiva.

4 Verificar y registrar en el Formulario de Recepcién de Servicio pertinente, R
la entrada y salida de méviles del taller.

5 Tomar las medidas preventivas y correctivas para el cuidado de las REG
herramientas mayores y menores del Taller.

6 Sugerir procedimientos para la mejora continua de las tareas del area de su D
competencia.

7 Gestionar los servicios de Auxilio de los mdviles de la Institucién de E
acuerdo a los recursos disponibles.

8 Elaborar y mantener actualizadas la ficha técnica de cada mévil con datos REG
generales y especificos y registros correspondientes a marca, modelo, afio,
kilometraje, mantenimiento, reparaciones, documentaciones, responsables,
conductores, siniestros

9 ' | Mantener inventarios permanentes de los vehiculos en funcionamiento y en REG

tal]ere)s\i nterno y externo

J .
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Denominacion del Cargo Técnico/a Mecanico
Reporta a Encargado/a de la Unidad de Taller
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar diagndstico y dar atencién a los problemas mecanicos que sugjanenlos vehiculos

del parque automotor institucional.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Controlar de forma semanal los plazos o kilometrajes de los vehiculos S
para la realizacién de los mantenimientos preventivos.

2 Examinar los vehiculos para determinar los dafios o averias para remitir S
a los talleres para su reparacion.

3 Llevar a cabo un control de los vehiculos, realizando tareas como el S
cambio de aceite, de lubricantes y otros ajustes.

4 Elaborar una lista de los pedidos de materiales y repuestos en general. R

5 Verificar y probar los vehiculos una vez terminadas las reparaciones REG
para constatar su funcionamiento.

6 Registrar en fichas de vehiculos todos los mantenimientos y reparaciones REG
efectuados a las unidades de la flota.

7 Realizar gestiones en los talleres y elaborar informes sobre el estado de REG
los vehiculos, asi como las fichas técnicas de los mismos para la
remisiona su superior inmediato.

8 Inspeccionar los vehiculos garantizando que los sistemas de seguridad se R
encuentren en estado dptimo.

|

FDO: HECTOR CARDEMAS
MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO

SECRETARIA DE sme——eo

ACCION —




f

SECRETARIA DE

ACCION \
SOCIAL (GOBIERN? PIU’\CIONAL
onslsuyendon o ylure hay
MANUAL DE FUNCIONES UERSTONIGI
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 219 de312
Denominacion del Cargo Director/a Financiero/a
Reporta a Director/a General de Administracién y Financias
Supervisa a: Secretario/a

Jefe/a del Departamento de Presupuesto

Jefe/a del Departamento de Contabilidad.

Jefe/a del Departamento de Tesoreria.

Jefe/a del Departamento de Rendicién de Cuentas.

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades financieras: formulacién, ejecucion y
control presupuestario, ingresos y egresos, registros contables y emision de Informes
Financieros periodicos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Supervisar la elaboracion de las modificaciones, ampliaciones y REG
reprogramaciones presupuestarias durante el gjercicio fiscal.
2 Supervisar la elaboracidn del Plan Financiero Anual cuyos gastos, REG

inversiones y fuentes de financiamiento, permitan cumplir con las
metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional

3 Supervisar la preparacion del Plan de Caja mensual de acuerdo a los M
compromisos institucionales y el Plan Financiero
4 Controlar y evaluar la actualizacién de los registros de ejecucion M

presupuestaria, asi como el cumplimiento del presupuesto vigente en
el SIPP (Sistema Integrado de Presupuesto Publico).

5 Elaborar informes referentes al presupuesto y ejecucion M
presupuestaria, asi como de informes estadisticos, con el detalle que
le sea requerido.

6 Actualizar y controlar los procedimientos de gestion financiera para
el 6ptimo manejo de los recursos financieros y presupuestales de R
acuerdo a los cronogramas establecidos, sugiriendo las medidas
necesarias para mejorar su funcionamiento conforme a las normas
legales vigentes.

Supervisar la emision de las Solicitudes de Transferencia de Recursos

(STR), Orden de Pagos y la generacion de los Cheques cuando R
7 correspondiere.
8 Cumplir con las exigencias establecidas en las reglamentaciones D
dictadas por el Ministerio de Hacienda y organismos externos de
control.
9 Informar permanentemente a la Direccion General de Administracion REG

y Finanzas sobre la evaluacién y control financiero de la ejecucion
presupuestaria correspondiente al ejercicio financiero fiscal vigente.

10 Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacion de los M
registros contables, asi como los informes de los estados contables

basicos para su E)egrtlaﬁ oportuna de acuerdo a las
|.reglamentaciones yfeites Ac, 7o
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Director/a Financiero/a
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES ] Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con  su superior inmediato y los. diferentes D
Departamentos del 4rea, a los efectos de ‘ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D
tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico. D

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccién a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion S

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion de S
sus consultas y/o en la realizacién de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior S
relativa a los.documentos remitidos y recibidos

10 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronoldgico teniendo D
en cuenta fecha y nimero de Expediente

i
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Presupuesto
Reporta a Director/a Financiero/a.
Supervisa a: Técnico/a de Presupuesto.

B OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y supervisar los procesos relativos al presupuesto institucional en sus fases de
programacion, certificacién, ejecuciéon y modificacion y brindar asistencia a los programas
para la planificacién metas y objetivos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Verificar y Realizar la carga correspondiente al Plan Financieto inicial A
previa aprobacién de la direccion superior inmediata.
2 Analizar y controlar la carga en el Sistema Integrado de R

Administracion de Recursos del Estado (SIARE) los pedidos de
modificaciones presupuestarias de los Programas y/o proyectos,
Direcciones y/o Gerencias de la SAS a ser presentados al MH.

3 Verificar y firmar la Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria de R
(CDP) y controlar-la activacion correcta del Codigo de Contratacion
(CC) si fuera necesario.

4 Elaborar, verificar y remitir informes de Ejecucion Presupuestaria de M
Gastos e Ingresos a la Direccion superior inmediata
5 Consolidar informaciones de avances recibidas de los programas y/o M

Proyectos concernientes a las metas y realizar cargas en el SIAF,
como asi también consolidar los informes semestrales de los
Programas y Proyectos y remitir para su presentacion de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

6 Certificar de acuerdo a la disponibilidad del Presupuesto las M
documentaciones pendientes a obligar, tanto de las Planillas de
remuneraciones y otros gastos del personal, y de los diferentes gastos
corrientes y de capital.

{) Consolidar la programaciéon presupuestaria de los Programas y
Proyectos y realizar la carga de los datos concernientes al A
Anteproyecto de Presupuesto y del Presupuesto Plurianual de acuerdo
a los lineamientos legales.

Lic. Ana Bg a!?lz‘ feflaga M.

Directora de Gasfin y Dernola e Personas
8A8

i

SECRETARIA DE -

ACCION




#

SECRETARIA DE

ACCION \
SOCIAL GOBIERN? NACIONAL
(enstigyendn ¢! lyturo hoy
MANUAL DE FUNCIONES g AR
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 222 de 312
Denominacion del Cargo Técnico/a de Presupuesto
Reporta a Jefe/a del Departamento de Presupuesto
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y supervisar los procesos relativos al presupuesto institucional en sus fases de
programacion, certificacion, ejecucién y modificacion y brindar asistencia a los programas
para la planificacién metas y objetivos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Cargar los datos correspondientes a la-distribucion del Presupuesto A

aprobado en los rubros correspondientes para la conformacion del
Plan Financiero anual.

2 Preparar pedidos de modificaciones presupuestarias (Ampliaciones, R
Transferencia de Créditos, cambios de Fuente de Financiamiento y/u
Organismo Financiador, reprogramaciones de Plan Financiero) de los
Programas y/o proyectos, Direcciones y/o Gerencias de la SAS,
segin pedido, en el SIARE (Sistema de Modificaciones
Presupuestaria)

3 Elaborar informe de Ejecucion Presupuestaria de Gastos € Ingresos, R
de Proyecciones Financieras de los diferentes OG.

4 Recibir y registrar las documentaciones de los compromisos a M
obligar, y asignar-la imputacién presupuestaria al objeto del gasto
correspondiente

5 Elaborar y consolidar los Informes de Gestién y Fichas que deben ser R
presentados y cargar en €l SIARE el Reporte PRIEVAO11 “Control y
Evaluacion”.

6 Realizar la carga. de datos concerniente a la formulacién y A
programacioén del Anteproyecto de Presupuesto y el Plurianual de
los diferentes programas y proyectos.

7 Llevar un registro exhaustivo de los Expedientes SIMES ingresados D
en el Ministerio de Hacienda y el seguimiento correspondiente
durante su curso.

8 Conocer el marco legal e institucional, asi como las normas, leyes, R
decretos, resoluciones y/o procedimientos en que se fundamentan
cada operacién dentro de la Administracién Financiera del Estado y

el Presupuesto General de la Nacion.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Contabilidad
Reporta a Director/a Financiero/a
Supervisa a: Técnico/a de Contabilidad.

OBJETIVO DEL CARGO
Registrar contablemente las operaciones a fin de emitir informes financieros confiables,
eficientes y oportunos para la adecuada toma de decisiones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

I Elaborar y controlar los informes financieros mensuales para su M
remision a la UAF Presidencia de la Republica y a la Direccion
General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda

2 Registrar cobros por terrenos a beneficiarios del Proyecto. M

3 Controlar los registros de. ingresos presupuestarios y no M
presupuestarios de los diferentes Programas y Proyectos

4 Realizar gestiones ante el Ministerio de Hacienda, Subsecretaria de M
Estado de Tributaciéon y Banco Nacional de Fomento.

5 Examinar y registrar las conciliaciones contables de las todas las M
cuentas corrientes.

6 Supervisar 'y actualizar los registros contables en el moédulo del M
Sistemade Contabilidad (SICO).
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Contabilidad
Reporta a Jefe/a de Departamento de Contabilidad
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Registrar contablemente las operaciones institucionales y emitir informes financieros
Confiables, eficientes y oportunos para la adecuada toma de decisiones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Cargar la obligacién contable de planilla y facturas para pago de M
salarios

2 Cargar obligacion contable de factura para pago a proveedores M

3 Registrar  contablemente = las  Transferencias ~ en  Rubros M
Presupuestarios 500 y 800.

4 Procesar el proceso-de Ingresos, Obligacién y Egresos en el Sistema M
de Contabilidad (SICO)

5 Utilizar correctamente el plan de cuentas institucional, como asi M
también la imputacion contable.

6 Controlar y hacer seguimiento de las documentaciones en el nivel M
800 desembolsados por los diferentes Programas y Proyectos de la
Secretaria Accion Social para su posterior egreso

7 Depurar la Deuda Flotante de cada ejercicio fiscal M

8 Registrar contablemente los Egresos de las Obligaciones Generadas S

9 Registrar la declaracion de cada Factura Obligada en el Sistema M
Hechauka

10 Verificar los registros de Asientos contables para su posterior M
remisién de todas las STR. Generadas al Departamento de
Rendicion de Cuentas.
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Denominacion del Cargo Jefe/a de Tesoreria
Reporta a Director/a Financiero/a
Supervisa a: Técnico de Tesoreria — Técnico de Recaudacién

OBJETIVO DEL CARGO
Analizar y generar las documentaciones relacionadas a las solicitudes de transferencias de
recursos, 6rdenes de pago y realizar gestiones efectivas para recaudar los recursos financieros
provenientes de Programas que requieran dicha gestion.

Orden | Descripcion de Funciones | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar las retenciones generadas  en wvirtud a las obligaciones
contables de salarios y los otros pagos a ser efectuados.

Organizar y Distribuir los legajos de los documentos para el proceso de
pago de Salario, Viaticos, Proveedores, Transferencias y otros pagos a
los técnicos responsables de la generacién de las Solicitudes de
Transferencias de Recursos (STRs) en el Sistema de Tesoreria - SITE

Controlar y Aprobar las (STRs) en el Sistema de Tesoreria - SITE
generadas por los Técnicos

Organizar y Distribuir las STRs que corresponden a pagos de Salarios y
4 | Viatico, a los Técnicos para la generacion de la Orden de Pago en el S
SINARH - Red-Bancaria

Verificar las conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la Institucion
habilitadas en el BNF y aprobar el Libro Banco.

Verificar y Gestionar las documentaciones necesarias para la

0 Devolucion de Fondos no utilizados si las hubiere. RES

- Gestionar la elaboracién de los cheques de las cuentas administrativas y g
firmar la Orden de Pago, para todos los casos que sean generados.

8 Resguardar los Ingresos provenientes de las cobranzas por lotes, y sus D

posteriores depdsitos de acuerdo a las reglamentaciones vigentes

Elaborar la Solicitud de asignacién de Plan de Caja en los diversos
9 niveles de Control Financiero de acuerdo a los compromisos de la M

Institucion y el Plan Financiero.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Recaudacion
Reporta a Jefe del Departamento de Tesoreria
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar en los procesos administrativos del Departamento de Tesoreria.

Orden | Descripcion de Funciones | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Brindar atencién a los beneficiarios del Programa Tekoha, que se D
acerquen a abonar sus cuotas en Sede de la Institucion.
5 Verificar los Registros en el Sistema Integrado Administrativo, que .

concuerden con los comprobantes de cobro emitido.

Resguardar el dinero de los cobros efectuados diariamente y realizar los
3 depésitos en la cuenta habilitada en el BNF de acuerdo a las D
reglamentaciones vigentes

Firmar la constancia de cancelacion de cuota, para aquellos beneficiaros

g que han abonado las cuotas en su totalidad. D
Elaborar y remitir informes que concierne al estado de cuenta de los

5 . REG
beneficiarios

6 |Realizar el control de los ingresos provenientes del cobro tercerizado D

7 Verificar, Consolidar y remitir los comprobantes respaldatorios del M
ingreso mensual para el registro contable

g Elaborar la planilla de rendicion de los comprobantes de ingresos para M
la Direccion General del Tesoro Publico del Ministerio de Hacienda.

9 Realizar cobranzas en localidades del Interior del Pais que no cuentan M
con cobertura de cobros tercerizados.

10 Entregar notificaciones por mora en el pago de sus cuotas por los lotes a g

los beneficiarios del Programa Tekoha.
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Denominaciéon del Cargo Técnico/a de Tesoreria
Reporta a Jefe del Departamento de Tesoreria
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar en los procesos administrativos del Departamento de Tesoreria.

Orden \

Descripcion de Funciones

I Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar Solicitudes de Transferencia de Recursos en el Sistema de
Tesoreria — SITE, para cada proceso de pago que se requiera

Controlar y dar seguimiento online a las Solicitudes - de
Transferencias de Recursos ingresados en la Direccién General del
Tesoro Ptiblico del Ministerio del Ministerio de Hacienda

Elaborar Orden de Pago y constancia de Retencion de Ley de
Contrataciones Publicas, de los pagos efectuados a Proveedores.

Brindar atencién a los funcionarios de las instituciones y/o empresas
proveedores para la recepcién de recibos de dinero y entrega de
comprobantes de retenciones.

Consolidar, registrar y remitir las Solicitudes de Transferencias de
Recursos con _sus respectivas documentaciones de respaldo al
Departamento de Contabilidad para su egreso contable.

Verificar via Online e informar sobre los movimientos de las cuentas
habilitados en el Banco Nacional de Fomento

Confeccionar cheques y Ordenes de Pago y procesar la entrega a
beneficiarios.

Preparar las documentaciones respaldatorias y efectuar depositos
concernientes a embargos judiciales, fondos provenienies de las
cobranzas -y devoluciones de fondos no utilizados en el Banco
Nacional de Fomento.

Registrar y actualizar los comprobantes de respaldo de Embargos
Judiciales y de Prestacién Alimentaria efectuados a funcionarios.

10

Registrar los movimientos bancarios de las distintas cuentas
Administrativas y realizar las conciliaciones del Libro Banco

11

Generar ordenes de pago en el SINARH - Red Bancaria para las
Solicitudes de Transferencias de Recursos, de pago de salarios,
remuneraciones complementarias y vidticos del personal.

12

Emitir reporte del SINARH Red Bancaria y realizar control cruzado
entre planillas de salarios y las Ordenes de Pago generadas en el
SINARH Red Bancaria, para su correcta acreditacion en la cuenta
bancaria de cada uno de los funcionarios.

13

Elaborar y entregar notificaciones por mora en el pago de sus cuotas
por los ]o}gs a 10%}eneﬂciarios del Programa Tekoha.
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Denominacion del Cargo Jefe/a de Rendicion de Cuentas
Reporta a Director/a Financiero/a
Supervisa a: Técnico de Rendicion de Cuentas

Auxiliar Administrativo**

OBJETIVO DEL CARGO
Controlar, Ordenar y Custodiar los legajos de Rendiciones de Cuentas de las Solicitudes de
Transferencias de Recursos ejecutadas por la Institucién, acorde con las disposiciones
legales vigentes y adecudndose a lo dispuesto en el Manual de Rendicién de Cuentas de la
Contraloria General de la Reptblica.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, Analizar y resguardar las documentaciones de todas las
Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR) originadas por la
1 Institucién conforme a las reglamentaciones vigentes para la
rendicion de cuentas.

Controlar y ordenar con los técnicos del drea las documentaciones
respaldatorios de pagos contenidas en los legajos de servicios
2 personales, no_personales, pago a proveedores, subsidios a los D
participantes de los diferentes programa y proyectos ejecutados por
la Institueién como asimismo pago en cualquier otro concepto

Preparar informes requeridos por la Contraloria General de la
3 Republica, auditoria Interna y cualquier otra instancia interna y R
externa

Mantener organizado y actualizado el Archivo Fisico y la Base de
4 Datos. del sistema de Rendicién de Cuentas, a fin de facilitar la D
ubicacion fisica de los legajos.

Asesorar a las demas Dependencias, sobre las documentaciones y
5 requisitos que debe reunir cada expediente para la correspondiente R
Rendicion de Cuenta.

Mantener reuniones con la y el Equipo Técnico para la organizacion
6 y actualizacion del Archivo Fisico del Departamento.

&
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Denominacién del Cargo Técnico/a de Rendicion de Cuentas
Reporta a Jefe/a de Departamento de Rendicion de Cuentas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Contribuir con el desarrollo 6ptimo de los procesos de verificacion, andlisis y resguardo de los
documentos de Solicitudes de Transferencias de Recursos, contribuyendo al logro de los
resultados de la dependencia.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Controlar y preparar los legajos de documentos de Rendicion de viaticos al R
Exterior del Pais seglin el caso.
2 Actualizar la Base de datos del registro y ubicaci6n fisica de Rendicion de D
Cuentas.
3 Preparar los Formulario FC- 02 de los rubros: 100, 260, 500, 800 y su D

posterior presentacién en la instancia correspondiente, en cumplimiento de la
normativa vigente

4 Verificar en el SITE (Sistema Integrado de Tesoreria), las STR para organizar M
los Archivos acorde a la generacion de los mismos.

Realizar los controles de los legajos relacionados a los servicios personales D
(planillas de liquidacién de salario), viaticos, pago a proveedores, subsidios a
los participantes de los diferentes Programa y Proyectos ejecutados por la
Institucion como asimismo pago en cualquier otro concepto.

6 Preparar- archivos escaneados de las documentaciones que respaldan las D
Solicitudes de Transferencias de Recursos generadas en el marco de la

ejecucion del Presupuesto Institucional.
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Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo**
Reporta a Jefe/a del Departamento de Rendicion de Cuentas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar las Actividades inherentes para el cumplimiento de los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Entrega y recepcion de documentos a distintas dependencias de la D
SAS.

2 Redactar notas, memos, informes o circulares segun las D
indicaciones del superior inmediato.

3 Mantener organizados los documentos recepcionados. REG

4 Retirar materiales para la oficina. R

5 Realizar fotocopias y ensobrado de documentos. R

6 Atencidn y derivacion de llamadas. D

\

. Ana Beftriz Arrellaga M.
Direclora de (iaslifn y Desattolio fle Personas
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Denominacién del Cargo Director/a de Control y Seguimiento
Reporta a Director/a General de Administraciéon y Finanzas
Supervisa a: Secretario/a

Jefe/a del Departamento de Control de Pagos al Personal.
Jefe/a del Departamento de Control de Gastos, Inversiones
y Transferencias.

OBJETIVO DEL CARGO

Proveer informacidn sobre los controles aplicados a los respaldos documentales de las
operaciones realizadas y otros encomendados por la Direccion General de Administracion y
Finanzas, en observancia al cumplimiento de las normativas vigentes.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Supervisar que los documentos recibidos estén en condiciones y REG

completos en lo que respecta a planillas, legajos de acuerdo a los
Objetos del Gasto afectados.

p) Providenciar cada legajo de documentos al Departamento afectado. REG

Supervisar y controlar el cumplimiento de contratos y/o convenios g
suscritos por la SAS, en el marco de la adquisiciéon de bienes,
contratacién de servicios y transferencias conjuntamente con el
Departamento de Control de Gastos, Inv. Transferencias, antes de su
remision a la DGAF.

Supervisar el control aplicado a los legajos de planillas para el pago M
de salarios y otros conceptos al personal en los diferentes rubros
antes de suimputacion presupuestaria y contable.

Supervisar el control aplicado a los legajos de viaticos y firmar antes REG
de suimputacion presupuestaria y contable.

Presentar a consideracion del/ de la director/a General de REG
Administracién y Finanzas, las propuestas y acciones recomendadas
que crea conveniente para el mejoramiento del Control de los
procesos y gestiones administrativas.

Utilizar el SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera), REG

para facilitar las tareas de Control.

m

Lic. Ana [Beatriz A rellaga i,
Directora de Gistign y Desardillo de Porsoas
SAS.
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Denominacion del Cargo Secretario/a.
Reporta a Director/a de Control y Seguimiento
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su superior inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos
del area.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
1 Departamentos del éarea, a los efectos de ejecucion de
prioridades.
2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros D

documentos en tiempo y forma.

Controlar .y mantener actualizados los registros de entrada y D
3 salida de documentos, sistema de archivo de éstos en formato
digital y fisico.
4 Atender y tealizar comunicaciones telefénicas y correo D
electronico.
5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccién a los D
distintos Departamentos dependientes de la misma.
6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion S
7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracion de sus consultas y/o en la realizacion de tramites.
8 Proveer en forma oportuna toda la informacién requetida por su D

superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

e
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Denominacién del Cargo Jefe/a del Departamento de Control de Pagos al Personal.
Reporta a Director/a de la Direccién de Control y Seguimiento.
Supervisa a: Técnico/a Administrativo/a

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar y controlar todos los documentos, planillas (expedientes) para la obligacion
contable de todos los conceptos del nivel de gastos 100 (Servicios Personales) y 232y 239
(Vidticos y otros), antes de su formalizacion, relacionados condos aspectos legales 'y
administrativos, asegurando que cumplan integramente todos los requisitos establecidos para
certificar las documentaciones probatorias.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Verificar y controlar en forma permanente los expedientes en REG

conceptos de salarios, remuneracion extraordinaria y adicional,
gastos de residencia, gastos de representacion, bonificaciones y
otros, relacionados con los aspectos legales y administrativos,
asegurando que cumplan  {ntegramente todos los requisitos
establecidos previos a la obligacién contable.

2 Verificar los comprobantes de liquidacién de vidticos a ser REG
pagados, por viajes al interior y exterior del pafs, cuidando que los
mismos se ajusten estrictamente a las normas y reglamentaciones
vigentes en la materia.

Verificar los expedientes de los niveles de gastos 100 y 230, previo a REG
la obligacion contable.

4 Verificar las documentaciones comprobatorias y/o justificativas de REG
los expedientes, actuaciones administrativas en las que intervenga y
funciones similares realizadas para la entidad.

5 Ejecutar cualquier otra funcién o actividad inherente al control E
previo, no especificada precedentemente.
Redactar Informes Ejecutivos que le sean requeridos por el o la R
directora/a.

/ Mantener informado a su superior inmediato sobre cualquier E

circunstancia que requiera su atencion.

| \
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Control de Pagos al Personal.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Control de Pagos al Personal.
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con el desarrollo 6ptimo de los procesos de registro, control, tramites y seguimiento
de todos los documentos y actividades a su cargo, contribuyendo al logro de los resultados, en
cumplimiento de la Ley N° 1535/99, reglamentaciones vigentes y demas concordantes.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Organizar el archivo de documentos del Departamento de Control D

de Pagos al personal

2 Mantener un archivo actualizado de las leyes, decretos, reglamentos R
y resoluciones vigentes.

3 Recibir documentos, tales como memorandos, notas y otros D
dirigidos al Departamento

4 Preparar los registros de entrada de los documentos conforme a la D
metodologia vigente, ingresando los datos basicos para la
identificacion del documento. (Fisico y magnético).

5 Verificar que los documentos recibidos retinan las minimas D
condiciones para su recepcion (firmas, sellos y otros)

Controlar las documentaciones comprobatorias y/o justificativas de D
los expedientes en las que intervenga.

6 Redactar documentos que le sean requeridos por el o la Jefe/a, como S
ser: memorandos, notas, informes especiales, etc

T Elaborar el formulario de verificacién de los legajos y el REG
memorandum correspondiente.
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Denominacién del Cargo
Reporta a

Supervisa a: Técnico/a Administrativo/a

Jefe/a de Control de Gastos, Inversiones y Transferencias
Director/a de la Direccién de Control y Seguimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar y controlar toda la documentacion contenida en los expedientes (GA

internos como externos, de todos 1
legales y administrativos, asegurando que cumplan integrament

establecidos para certificar las documentaciones comprobatorias.

STOS) , tanto

os pagos a ser efectuados relacionados con los aspectos
e todos los requisitos

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Verificar la documentacién contenida en los expedientes (Gastos) de todos REG
los pagos a ser efectuados, los que deben contener las documentaciones
exigidas por las Normativas Legales vigentes para el pago de transferencias
o pagos a los proveedores asi como los demas niveles de gastos.

2 Verificar los expedientes de todos los niveles de gastos exceptuando los del REG
nivel 100 y 230, previo a la obligacion contable.

3 Verificar aleatoriamente los listados de pagos a beneficiarios de los R
Programas Sociales de la Institucion antes de la emision de la STR.

4 Redactar Informes Ejecutivos que le sean requeridos por el o la directora/a. R

5 Registrar los pagos en la base de datos. REG

|
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Denominacién del Cargo Técnico/a de Control de Gastos, Inversiones vy
Transferencias.
Reporta a Jefe/a de Control de Gastos, Inversiones y Transferencias
Supervisa a: No cuenta

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con el desarrollo 6ptimo de los procesos de registro, frdmites y seguimiento de
todos los documentos y actividades a su cargo, contribuyendo-al logro de los resultados, en
cumplimiento de la Ley N° 1535/99, reglamentaciones vigentes y demas concordantes.

FDO: HECTOR CARDENAS
MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Organizar el archivo permanente del departamento. D
Verificar que los documentos recibidos reinan las minimas condiciones REG

2 para su recepcion (firmas, sellos y otros)

3 Verificar los expedientes de todos los niveles de gastos, previo a la R
obligacion contable.

4 Controlar-la documentacién contenida en los expedientes (Gastos) de R
todos los pagos a ser efectuados, los que deben contener las
documentaciones exigidas por las Normativas Legales vigentes para el
pago de transferencias o pagos a los proveedores.

Elaborar el formulario de verificacién de los legajos y el memorandum REG

5 correspondiente.

6 Realizar fotocopias de los legajos y archivarlos debidamente. D

7 Mantener un archivo actualizado de las leyes, decretos, reglamentos y R
resoluciones vigentes.
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SECRETARIA GENERAL

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

L Secretario/a General
2. Secretario/a
3. Jefe/a del Departamento de Produccion Documental
4, Técnico/a de produccion documental.
5. Asistente Administrativo del Dpto. de Produccién Documental.
6. Jefe/a del Departamento de Administracién Documental
7. Técnico/a de mesa de entrada interna
8. Técnico/a de tramites internos.
9, Técnico/a de Tramites Externos
10. Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
11. Técnico/a de Mesa de Entrada Externa
12. Técnico/a de seguimiento de expedientes.
13. Asistente Administrativo de Registro
14. Jefe/a de Departamento de Archivo Institucional
15. Técnico/a de archivo institucional
16. Técnico/a de Digitalizacion del Archivo Institucional
17. Asistennte Administrativo/a del Archivo institucional
Ty
Lic. Ana Begtri 'I ga M. SE‘CR -
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Denominacion del Cargo Secretario/a General
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: Secretario/a

Jefe/a del Departamento Produccién Documental
Jefe/a del Departamento Administracion Documental
Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
Jefe/a del Departamento de Archive Institucional

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar y ejecutar las actividades administrativas y técnicas relativas a la produccion,
tramitacion, autenticacion, archivo y manejo adecuado de toda la documentacién recibida y/o
producida en la institucion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Supervisar la recepcion de las notas, expedientes y presentaciones que ingresan D
a la institucion y el registro realizado por mesa de entrada Ginica institucional.

2 Supervisar la redaccidn, organizacién y revision de las resoluciones, notas, D
actas, informes, convenios y otros documentos a ser suscriptos por la Maxima
Autoridad.

3 Redactar las resoluciones, notas, actas, informes, y otros documentos a ser R
suscriptos por la Maxima Autoridad, conforme sea el caso.

4 Revisar los documentos a ser suscriptos por la Maxima Autoridad, remitidos D
por otras instancias institucionales.

5 Supervisar los procesos archivisticos de la documentacién producida o recibida. D

6 Monitorear el seguimiento de las solicitudes realizadas a otras instituciones REG
publicas, privadas y alas dependencias internas.

7 Autenticar copias’ de las cartas, notas, resoluciones, expedientes u otra R
documentacion correspondiente a la Secretaria de Accion Social.

8 Refrendar con la Maxima Autoridad los anexos de las resoluciones u otros R
documentos.

9 Controlar la organizacion, guarda y conservacién de los documentos derivados REG
y obrantes en el archivo institucional.

10 Supervisar y dirigir la remisién de los documentos de la Secretaria de Accion D

Social, destinados a personas, entidades externas, publicas o privadas u otras
dependencias de esta Institucion.

11 Proponer y ejecutar las actividades o las medidas tendientes para desarrollar o R
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso, para optimizar el
funcionamiento del area.

12 Controlar el adecuado flujo de informacion entre los distintos Departamentos de la D
Secretaria General, asi como de otros sectores de la institucion, que permita disponer
de los informes y documentos necesarios, controlando por el sistema
informético/manual el despacho de la documentacion.

13 Elaborar y/o suscribir notas, memorandums, providencias, circulares, y otros D
documentos referidos a la gestion del area, en concordancia con sus funciones

y atribuciones.
nes
/
/

14 Participar de reuniones u otras actividades en concordancia con sus funcio
y atribuciosfds o enAepresentacion defainstitucion.
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Denominacién del Cargo Secretario/a

Reporta a Secretario/a General

Supervisa a: NA

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

OBJETIVO DEL CARGO

con los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar, conforme indicaciones de su superior D
inmediato, a los diferentes Departamentos del area, a los efectos
de ejecucion de prioridades, instrumentacién de lineas de accion
y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros D
documentos en tiempo y forma.

3 Mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y
fisico.

4 Atender y <realizar comunicaciones telefénicas y correo D
electrénico

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion a los D
distintos Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Secretaria R
General

8 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su R
superior, relativa a los documentos remitidos y recibidos

9 Participar de reuniones u otras actividades en representacion o R
con su superior inmediato/a

10 Realizar el seguimiento a las solicitudes realizadas por la R
Secretaria General o por la Méxima Autoridad, conforme
indicaciones de su superior inmediato/a.
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Denominacion del Cargo

Reporta a Secretario/a General
Supervisa a: Técnico/a de Produccion Documental
Asistente Administrativo/a de Produccion Documental

Jefe/a del Departamento de Produccién Documental

Organizar y supervisar el proceso de elaboracion de todes los proyectos de
resoluciones, notas, memorandums, providencias o cualquier otro documento a ser

OBJETIVO DEL CARGO

suscripto por la Maxima Autoridad y/o autoridades de la institucion.

Orden |

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Asignar y registrar los nimeros de las Resoluciones emitidas por la
Méxima Autoridad en forma correlativa y cronolégica.

D

Supervisar toda la documentacion generada en el Departamento.

Fundamentar las Resoluciones y todo tipo de documentos, en las
leyes y reglamentos vigentes.

Solicitar a las dependencias involucradas por el -acto administrativo
documentaciones a ser emitidas o asesotamiento técnico en caso de
ser necesario.

Realizar consultas sobre expedientes a otras areas y/u otras
instituciones por indicaciones del/a Secretario/a General, en caso de
requerir mas informacion.

Supervisar el envio de los documentos oficiales al Departamento de
Administracién Documental una vez firmados, conforme el
procedimiento establecido.

Elaborar proyectos. de resoluciones, notas, memorandum y/o
cualquier otro documento a ser suscripto por la Maxima Autoridad
y/o Secretaria General, segiin indicaciones de su superior inmediato.
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L
Denominacion del Cargo Téenico/a de Produccion documental
Reporta a Jefe/a del Departamento de Produccion Documental
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar las actividades del proceso de elaboracién de documentos para el desarrollo
6ptimo de la gestion del Departamento, y el logro de las metas establecidas.
L
[ Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Registrar el ingreso y salida de documentos. R
Verificar los documentos respaldatorios, a los efectos de D
confirmar que se adecuen a la solicitud formulada.

3 Preparar el reporte de revision y analisis de documentos, y E
remitirlo a la dependencia cotrespondiente. cuando fuera el caso

4 Elaborar borradores de resoluciones, notas, memorandum, D
providencias o cualquier otro documento a ser suscripto por la
Maxima Autoridad y/o autoridades de la Institucion

5 Corregir y modificar borradores de Notas, Resoluciones, etc., D
conforme las indicaciones de su superior inmediato/a.

i/ Actualizar los registros-de las documentaciones obrantes en el D
Departamento.

8 Realizar consultas sobre expedientes a otras dependencias. REG

9 Archivar el respaldo de entrega de documentos suscriptos por la R
Maxima Autoridad al Departamento de Administracion
Documental.
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Denominacion del Cargo
Reporta a

Supervisa a: N/A

Asistente Administrativo/a de Produccion Documental
Jefe/a del Departamento de Produccion Documental

Brindar apoyo operativo/administrativo integral e inmediato, a la gestion del
Departamento de Produccién Documental de la Secretaria General, de forma eficiente y
eficaz, a los efectos de colaborar con la consecucion de los fines institucionales.

OBJETIVO DEL CARGO

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES iFrecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recepcionar y registrar los documentos recibidos en el D
Departamento de Produccion Documental de la Secretaria
General.

2 Redactar memorando, providencias y otros documentos en D
tiempo y forma.

3 Atender y realizar comunicaciones . telefonicas .y correo R
electronico

4 Registrar las documentaciones suseriptas, para su posterior D
remisién al Departamento de Administracién Documental.

5 Actualizar los expedientes en el Sistema Informatico de D
Seguimiento y Gestion de Expedientes (SISGE).

6 Entregar los documentos. producidos y sus antecedentes, al D
Departamento de Administracién Documental, obteniendo el
acuse de recibo respectivo.

7 Mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, en formato digital y fisico.

Lic. Ana Bdatriz Arrellaga M. SRR SECRETARIA DE —————
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Administracion Documental
Reporta a Secretario/a General

Supervisa a: Técnico/a de Mesa de Entrada Interna

Técnico/a de tramites internos
Técnico/a de Tramites Externos

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y supervisar la recepcidn y tramitacion de documentos ingresados por mesa
de entrada interna, y de los documentos institucionales que sean asignados al
Departamento, debiendo controlar los procesos de consulta, seguimiento,
digitalizacion y guarda de dicha documentacion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Controlar la correcta recepcion, registro en el SISGE, y tramitacion de D

expedientes recibidos en la Mesa de Entrada Interna.

2 Supervisar la preparacion, revisiéon y correccion de documentos D
emanados del Departamento.

3 Coordinar la organizacién de la documentacién a ser entregada al D
exterior de la Institucion.

4 Dirigir el procesamiento de la documentacion producida y/o suscripta D

por la Maxima Autoridad y/o autoridades institucionales.

5 Controlarla notificacion correcta y oportuna de los documentos. D

6 Proporcionar datos a solicitantes internos y externos sobre el estado de R
sus respectivos expedientes.

7 Velar por la integridad de los documentos que se encuentran bajo la D
custodia del Departamento.

8 Controlar la actualizacion y carga en el SISGE de los documentos D
gestionados.

9 Coordinar la autenticacion o certificacion de documentos cuyos D
originales obren en la Secretaria General o en otras dependencias de la
institucion.

10 Gestionar las condiciones para mantener actualizado el archivo fisico y D

digital de los documentos que obran en el Departamento.

11 Supervisar el seguimiento de la documentacion que traiga aparejada R
un resultado posterior, sean acciones o documentaciones de otras
dependencias de la Institucion y/u otras instituciones.

12 Mantener buenas relaciones con el publico en general, proveyendo
asistencia y orientacién clara y concisa a las personas que solicitan
informacion, o :
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Mesa de Entrada Interna
Reporta a Jefe/a del Departamento de Administracién Documental
Supervisa a: NA

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar las actividades para la correcta recepcion y procesamiento delos expedientes
internos, para el desarrollo 6ptimo de la gestion del Departamento, y el logro de las
metas establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Recepcionar, registrar en el SISGE y tramitar los documentos internos| D

dirigidos a la Méxima Autoridad y/o Secretario/a General, conforme al
procedimiento establecido.

2 Derivar la documentacion recibida a las dependencias de la Secretaria D
General, conforme se requiera y con la coordinacién del/la Jefe/a
Inmediato/a.

3 Archivar los documentos que conciernen a la competencia de sus D

funciones o cualquier otra por indicacién de su superiot.

4 Redactar Providencias, Memorandos, u otros documentos, conforme R
indicaciones de su superior inmediato/a.

5 Orientar a las personas que acuden al Departamento para la R
aclaracién de sus consultas o en la realizacién de tramites
administrativos.

6 Mantener la confidencialidad del expediente con respecto a terceros y D

offos. funcionarios/as de la SAS hasta su oficializacion mediante
pronunciamiento de la Méxima Autoridad.

7 Entregar documentos por indicaciones del superior inmediato y/o R
el/la Secretario/a General.

8 Presentar informe de los expedientes recibidos por la MEIL, cuando R
corresponda

R
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Tramites Internos
Reporta a Jefe/a del Departamento de Administracién Documental
Supervisa a: NA

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar las actividades referidas a la tramitacién de documentos, para el desarrollo
6ptimo de los procesos del Departamento, y el logro de las metas establecidas.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Recepcionar, registrar y clasificar toda la documentacién a ser D
procesada.
2 Procesar los documentos para la  comunicacién a las D

dependencias afectadas, interna o externa, conforme el
mecanismo y procedimiento vigente.

3 Digitalizar las documentaciones suscriptas por la Mdxima D
Autoridad y/o directivos/as de la institucion, archivandolas en
una carpeta digital y manteniéndola actualizada.

4 Archivar los documentos suscriptos por la Maxima Autoridad D
y/o directivos/as, clasificados en carpetas ordenadas
cronoldgicamente.

6 Redactar Providencias, Memorandos, u otros documentos, R
conforme indicaciones de su superior inmediato/a.

fl Comunicar los documentos a las dependencias internas de la D
Institucion.

8 Realizar el seguimiento a los documentos remitidos a otras R

instituciones y/o dependencias de la Institucién, cuando
corresponda.

9 Proporcionar a las dependencias que soliciten copias de R
Resoluciones ya notificadas, Contratos, Convenios y/o acuses
de recibo de las Notas, debiendo documentar y registrar las
entregas, conforme el procedimiento establecido.

10 Entregar documentos por indicaciones del superior inmediato R
y/o el/la Secretario/a General.
11 Brindar apoyo en todo lo que se refiere a la autenticacion de R

documentos solicitados por otras dependencias.
L]
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Denominacién del Cargo Técnico/a de Tramites Externos
Reporta a Jefe/a del Departamento de Administracion Documental
Supervisa a: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Departamento, y el logro de las metas establecidas.

Ejecutar las actividades para la entrega de documentos institucionales a personas fisicas
y/o juridicas, y realizar gestiones oficiales, para el desarrollo 6ptimo de los procesos del

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Retirar las notas a ser entregadas, mediante la firma en la planilla
correspondiente, verificando los datos consignados en las mismas.

D

2 Notificar en tiempo y forma las Notas dirigidas a personas fisicas y
juridicas.

D

3 Verificar que el acuse de recibo en el documento entregado
especifique el namero de expediente (si fuera el caso), la fecha de
recepcion, la hora y la aclaracién correspondiente del/la responsable
de la recepeion.

4 Priorizar la entrega de Notas conforme los plazos del documento a ser
entregado.

5 Registrar la devolucion de las Notas en la misma planilla, una vez
concluida la entrega.

6 Informar al/la superior la imposibilidad de la entrega de algun
documento y los motivos expuestos por el/la responsable de la
recepcién y dejar constancia mediante informe escrito.

7 Realizar copias de los adjuntos al documento a ser remitido para el
respaldo del acuse.

8 Entregar al/la responsable del archivo, la documentacién para su
proceso correspondiente

9 Realizar las gestiones para obtener los recursos para realizar las
entregas diarias de Notas y para realizar los viajes al interior del pais,
cuando corresponda.

10 Elaborar un registro actualizado de las direcciones de las instituciones
piiblicas y privadas con las cuales la Secretaria de Accidn Social
mantiene relaciones.

11 Redactar Providencias, Memorandos, u otros documentos, conforme

indicaciones de su superior inmediato/a.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
Reporta a Secretaria/o General
Supervisa a: Técnico/a de mesa de entrada externa

Técnico/a en seguimiento de expedientes
Asistente Administrativo de Registros y Tramites

Objetivo del Cargo
Organizar el ingreso y tramitacién de documentos externos recibidos en la institucion,
coordinar y supervisar el seguimiento, digitalizacion y guarda de los mismos, garantizando
que se hayan cumplido los procedimientos establecidos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Supervisar la recepcion de los documentos dirigidos a la Secretaria de D
Accién Social, conforme a los procedimientos, reglamentos,
circulares y otros medios que regulen la recepeion y tramite de los
expedientes.
2 Supervisar la carga de los expedientes ingresados en el sistema D
informatico de seguimiento y gestién de expedientes — SISGE
3 Coordinar la correcta tramitacion de los expedientes a las areas D
correspondientes, verificando el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.
4 Revisar la actualizacién diaria de la base de datos con los D
movimientos internos de los Expedientes en tramite.
5 Proponer métodos de manejo documental que permitan el pronto R
acceso a los expedientes y la rapida atencion a las consultas de los/as
recurrentes.
6 Coordinar la digitalizacion, archivo y guarda de todos los documentos D
externos recibidos en la Institucion.
7 Mantener buenas relaciones con el publico en general, proveyendo D
asistencia y orientacion clara y concisa a las personas que solicitan
informacion.
8 Custodiar y conservar los archivos que obran en el Departamento, en D
medios digitales e impresos y contar con un back up externo en otros
dispositivos de almacenamiento digital.
9 Mantener un archivo fisico ordenado de los documentos originales D
del Departamento.
10 Proporcionar datos a solicitantes externos sobre el estado de sus D
respeclivos expedientes.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de mesa de entrada externa
Reporta a Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
Supervisa a: NA

Objetivo del Cargo

Ejecutar las actividades para la correcta recepcion y procesamiento-de los expedientes
externos para el desarrollo 6ptimo de la gestion del Departamento, y el logro de las
metas establecidas.

| Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
[ FUNCIONES ESPECIFICAS

Il Aplicar los procedimientos, reglamentos, circulares y otros que D
regulen la recepcion y tramite de los expedientes.

2 Identificar y manejar la clasificacion de los expedientes por D
orden de prioridad para que se realice el seguimiento segun sea
el caso.

3 Foliar el expediente y elaborar la caratula D

4 Completar el archivo digital con los datos del expediente D
ingresado.

5 Realizar las fotocopias y remitir las documentaciones conforme D
a la cantidad a ser remitida a las dependencias afectadas.

6 Crear y mantener actualizado el sistema informatico de D
seguimiento y gestion de expedientes — SISGE.

7 Digitalizar todos los documentos recepcionados en Mesa de D
Entrada Unica Institucional.

8 Mantener ordenado los documentos digitalizados en la carpeta D
compartida (servidor)

9 Redactar Memorandos, u otros documentos, conforme R
indicaciones de su superior inmediato/a.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Seguimiento de Expedientes

Reporta a Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites
Supervisa a: NA

Objetivo del Cargo
Mantener actualizada la base de datos de los expedientes, monitorear y registrar el estado en
el que se encuentren.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Dar seguimiento a los documentos recibidos en base a la valoracién y
plazos de su contenido.

2 Verificar en el SISGE el estado de los expedientes.

Monitorear el estado de cada expediente de todas las areas a las cuales
fueron remitidas, via telefonica, electronica o personalmente.

4 Elevar un informe al/a jefe/a inmediato/a de todos los expedientes con
falta de respuesta de las dependencias.

5 Elevar un reporte mensual sobre el movimiento de los expedientes MEUI
a través del SISGE al secretario/a General

~| z| ®= olo ©

Redactar Memorandos, u otros documentos, conforme indicaciones de su

superior inmediato/a.
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Denominacion del Cargo
Reporta a

Supervisa a: NA

Asistente Administrativo de Registros y Tramites
Jefe/a del Departamento de Registros y Tramites

Objetivo del Cargo

Apoyar en las actividades para la tramitacion oportuna de los expedientes externos, para el
desarrollo 6ptimo de la gestion del Departamento, y el logro de las metas establecidas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
1 Apoyar en la digitalizacién de todos los documentos recepcionados en D
Mesa de Entrada Unica Institucional,
2 Completar la planilla habilitada para la entrega de expedientes D
externos
3 Entregar los expedientes a las areas pertinentes, velando por el D
cumplimiento de las disposiciones que reglamentan el procedimiento.
4 Realizar los procesos archivisticos que comprenden: consulta, D
organizacién, y disposicion final de los documentos del Departamento
de Registros y Tramites.
5 Velar por la integridad, la organizacién y conservacion de los D
documentos del archivo del Departamento de Registros y Tramites.
6 Redactar Memorandos, u otros documentos, conforme indicaciones de R
su superior inmediato/a.
\
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Denominacion del Cargo

Reporta a

Supervisa a:

Secretario/a General
Técnico/a de Archivo Institucional

Jefe/a del Departamento de Archivo Institucional

Técnico/a de Digitalizacion del Archivo Institucional.
Asistente Administrativo de Archivo Institucional.

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y supervisar la recepcion interna de documentos, el archivo, la custodia, la
el manejo de los documentos y expedientes, obrantes en el archivo institucional,
normas y procedimientos.

digitalizacién y
conforme a las

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Departamento de
Archivo Institucional, orientado al cumplimiento de los objetivos de la
SAS en general y de la Secretaria General, en particular.

Supervisar la preparacion, revision y correccion de documentos emanados
del Departamento.

Dirigir la recepcion de la documentacion y darle entrada en el inventario
de documentos del Archivo, a aquellos‘documentos.admitidos, asignando
una codificacion.que facilite su ubicacion fisica y/o digital.

Supervisar la clasificacion de los documentos y/o materiales admitidos en
el Departamento, por dependencia.

Proveer informacion sobre los materiales y documentos que se incorporan
a la dependencia, a los/as servidores/as publicos/as que solicitan la
misma.

Verificar la actualizacién del inventario de documentos.

REG

Impulsar el procedimiento establecido para la baja de los documentos
cuyo periodo legalmente establecido para su guarda se ha cumplido.

Realizar el procedimiento para la baja de materiales o papeles sin valor
documental.

Velar por la aplicaciéon de los procedimientos de guarda y manejo de
documentos que garanticen la conservacion de los mismos y el fécil
acceso.

Efectuar el manejo de los documentos, sujetos a los reglamentos, normas
y procedimientos establecidos, aplicando los sistemas de registros
manuales o informaticos conforme a los procedimientos vigentes.

10

Supervisar el registro de usuarios/as que acceden a las distintas
documentaciones y generar informes sobre el mismo.

REG

11

Identificar y conocer las Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos
relativos a acceso a la informacién piblica por parte de la ciudadania y/o
publico interno.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Archivo Institucional
Reporta a Jefe/a del Departamento de Archivo Institucional
Supervisa a: NA
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades referidas al archivo y manejo de los documentos institucionales, para el
desarrollo 6ptimo de los procesos del Departamento, y el logro de las metas establecidas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

| Apoyar a las actividades del Departamento de Archivo Institucional, D
orientado al cumplimiento de los objetivos de la SAS en general y dela
Secretaria General, en particular.

2 Recibir la documentacion y darle entrada en el inventario de documentos R
del Archivo asignando una codificacién que facilite su ubicacion fisica
y/o digital.

3 Proveer informacién, al superior inmediato, sobre los materiales y R
documentos que se incorporan a la dependencia.

4 Realizar las tareas indicadas por el/la superior inmediato/a en el marco R
del procedimiento para la destruccion de documentos o la baja de
materiales sin valor.

5 Ejecutar €l procedimiento para la guarda y manejo de documentos que D
garantice la conservacion y el facil acceso a los mismos, sujetos a los
reglamentos, normas y procedimientos establecidos, aplicando los
sistemas de tegistros manuales o informaticos correspondientes.

6 Clasificar los documentos y/o materiales que se incorporan al R
Departamento.

7 Llevar el registro de usuarios/as que acceden a las distintas R
documentaciones y generar informes sobre el mismo.

8 Redactar Memorandos, u otros documentos, conforme indicaciones de su R
superior inmediato/a.

9 Informar al/la superior inmediato/a sobre las necesidades de mobiliario y R

equipamiento adecuado para la guarda de los documentos.
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Denominacion del Cargo Técnico de Digitalizacion del Archivo Institucional
Reporta a Jefe/a del Departamento de Archivo Institucional
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar las actividades referidas a la digitalizacion de los archivos, para el desarrollo 6ptimo de los
procesos del Departamento, y el logro de las metas establecidas.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar a las actividades del Departamento de Archivo Institucional, D
orientado al cumplimiento de los objetivos de la SAS en general y de la
Secretaria General, en particular.

) Recibir y acondicionar la documentacion a ser digitalizada. D

3 Digitalizar todos los documentos-recepcionados en el Departamento de D
Archivo Institucional.

" Organizar una base de datos de documentos digitalizados de manera a D
facilitar el acceso a dicha informacionde manera agil.

5 Mantener actualizada la base de datos de los documentos digitalizados en D
un sistema de almacenamiento.

6 Mantener informado al/la jefe/a inmediato/a sobre cualquier circunstancia R
que amerite su atencidn.

7 Realizar las acciones referidas a la consulta, organizacién, recuperacion y R
disposicién final de los documentos digitalizados, del Departamento de
Archivo Institucional.

8 Apoyar en la clasificacion de los documentos y/o materiales que se R
incorporan al Departamento.

9 Redactar Memorandos, u otros documentos, conforme indicaciones de su R
superior inmediato/a.

10 Realizar las tareas indicadas por el/la superior inmediato/a en el marco del R
procedimiento para la destruccién de documentos o la baja de materiales
sin valor.

SECRETARIA DE —/—/—/——
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Denominacion del Cargo Asistente Administrativo de Archivo Institucional
Reporta a Jefe/a del Departamento de Archivo Institucional
Supervisa a: NA

OBJETIVO DEL CARGO
Brindar apoyo operativo/administrativo integral e inmediato, a la gestion del Departamento de Archivo
Institucional de la Secretaria General, de forma eficiente y eficaz, a los efectos de colaborar con la
consecucién de los fines institucionales.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Coordinar la ejecucién de sus tareas con el/la superior inmediato/a. D
2 Apoyar a las actividades del Departamento de Archivo Institucional, D

orientado al cumplimiento de los objetivos de.la SAS en general y de la
Secretaria General en particular.

3 Recibir documentos, notas, memos, informes, etc., dirigidos al D
Departamento de Archivo Institucional.
4 Apoyar la ejecucion del procedimiento para la guarda y manejo de

documentos que garantice la conservacién y el facil acceso a los mismos,
sujetos a los reglamentos, normas y procedimientos establecidos,
aplicando los sistemas de ' registros manuales o informaticos

correspondientes.

5 Apoyar en la clasificacion de los documentos y/o materiales que se R
incorporan al Departamento.

6 Entregar documentos a las diferentes areas de la institucion. R

7 Realizar fotocopias de documentos del Departamento. D

8 Archivar documentos del Departamento. D
Colaborar en la digitalizacién de los documentos recepcionados en el

9 4 o D
Departamento de Archivo Institucional.

10 Redactar memorando, providencias y otros documentos en tiempo y D
forma.

11 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y correo electronico R

\
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

b NI

—_ = \D
N~ oS-

Director/a de Asesoria Juridica

Secretario/a

Ujier Notificador/a

Jefe/a del Departamento ‘de Dictdmenes y Contratos

Abogado/a Dictaminante del Departamento de Dictdmenes y Contratos
Técnico/a Juridico/a del Departamento de Dictdmenes y Contratos
Jefe/a del Departamento de Asuntos Legales

Abogado/a Dictaminante del Departamento de Asuntos Legales
Técnico/a Juridico/a del Departamento de Asuntos Legales

Jefe/a del Departamento de Derechos Humanos

Abogado/a Dictaminante del Departamento de Derechos Humanos
Técnico/a Juridico/a del Departamento de Derechos Humanos

Llic. Ana Behifiz aga M
Directora de Gestifny Desanraliohie Personas
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Denominacion del Cargo: Director/a de Asesoria Juridica
Reporta a: Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a

Supervisa a:

Jefe/a del Departamento de Asuntos Legales
Jefe/a del Departamento de Derechos Humanos
Secretario/a de la Direccién de Asesoria Juridica

Jefe/a del Departamento de Dictdmenes y Conttatos

Ujier Notificador (a) de la Direccién de Asesoria Juridica

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar a la Maxima Autoridad y directivos de la Institucién, en lo referente a los aspectos
legales y juridicos de los asuntos que sean sometidos a suconsideracion, en cumplimiento de
las leyes, decretos, reglamentos u otros instrumentos juridicos vigentes y concordantes,
emitiendo dictdmenes segin requerimientos de las instancias institucionales,

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar legal y juridicamente a la Maxima Autoridad de la SAS y a las demas
autoridades de la institucion, de las diferentes instancias y Programas Sociales,
en todos los asuntos institucionales que sean sometidos a su consideracion.

Ejercer la representacion de la Secretaria de Accién Social en los casos
solicitados por-€l Ministro Secretario-Ejecutivo o ante la Procuraduria General
de la Republica, en los tramites administrativos promovidos por o en contra de
la institucién, o en cualquier caso en que se encuentren comprometidos los
intereses de la misma.

REG

Dirigir y supervisar las gestiones y tramites relacionados a las funciones de la
direccion a su cargo y de los Departamentos subordinados a la misma, en el
marco de la vision y misién de la S.A.S., a fin de brindar la suficiente seguridad
juridica de los actos que ordene o mande ejecutar la Maxima Autoridad y las
Direcciones de la S.A.S., segun sean requeridas.

Emitir y/o suscribir dictdmenes en las cuestiones juridicas que le sean
requeridas por el Ministro-Secretario Ejecutivo de la SAS, por los programas y
direcciones.

Participat de los procesos de elaboracion y/o andlisis de resoluciones,
reglamentos y otros, necesarios para la marcha institucional en cuanto al
cumplimiento de sus fines y objetivos, cuando le sean requeridos.

REG

Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios a favor de la
Institucién, mediante el control y verificacion de la documentacion requerida en
las diferentes modalidades de dichas adquisiciones, puestos a su conocimiento.

REG

Coadyuvar con la Procuraduria General de la Republica en todos los procesos
judiciales en los cuales la institucion es demandada o es demandante.

Comunicar a la Procuraduria General de la Republica sobre las denuncias que
la SAS realice ante el fuero penal contra terceros, funcionarios nombrados y
contratados.

Intervenir en los procesos de resolucion de-canflictos suscitados con motivo de
5

la ejecucién de los programas sociale§ que imvblucren a los beneficiarios y en
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todos los demas casos en los cuales se vea afectado el patrimonio de la
institucion, en cumplimiento del Decreto N° 9235/95, reglamentaciones legales
vigentes y concordantes.

10 Emitir y/o suscribir dictimenes sobre los proyectos de Acuerdos, Contratos y/o REG
Convenios de interés para la institucion, que sean sometidos a su consideracion.
11 Recomendar al Ministro-Secretario Ejecutivo de la SAS, la instruccién de los REG

sumarios administrativos al personal permanente de conformidad con la Ley de
la Funcion Publica y sus reglamentaciones, y para el procedimiento interno
reglamentado para la investigacién y resolucién de denuncias que afectan al
personal contratado de la entidad, debiendo, ademas, sugerir los nombres de los
jueces instructores y actuarios que intervendran en cada causa.

12 Asesorar en los aspectos juridicos a los responsables de los Programas y REG
Proyectos Sociales, con respecto a contratos, convenios y otros documentos
relacionados a la ejecucion de programas y proyectos.

13 Ejercer la representacion de la institucion en las circunstancias que fueren REG
necesarias, ante organismos nacionales o internacionales, por designacion de la
maxima autoridad.

14 Promover e impulsar el conocimiento de las normativas referentes a los REG
procesos operativos de la SAS, fomentando la capacitacién técnica y
administrativa de los funcionarios a su cargo.

15 Mantener actualizados los tramites de los procesos judiciales en los que la REG
S.A.S. es parte actora o demandada, tramitados en la Procuraduria General de la
Republica, pudiendo para ello solicitar el informe correspondiente a través de la
Maxima Autoridad

16 Velar por la vigencia y aplicacion de los derechos humanos en los programas y REG
proyectos desarrollados por la SAS, promoviendo su conocimiento, respeto y
difusién entre los funcionarios de las distintas dependencias de la institucion y
los beneficiarios de los programas.

17 Elevar informes, a solicitud de la Maxima Autoridad Institucioinal, sobre R
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades a consideracion del
mismo.
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Denominacion del Cargo: Secretario/a de la Direccion de Asesoria Juridica
Reporta a: Director/a de Asesoria Juridica
Supervisa a: N/A

BJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistir a su superiot inmediato, aplicando
técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos

del area.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar a su superior inmediato y colaborar con los diferentes D
Departamentos del 4rea, a los efectos de la ejecucion de prioridades,
instrumentacion de lineas de accion y estrategias operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorandos y otros documentos en D
tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de D
documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefénicas y por correo electronico. D

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion D

7 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion D
de sus consultas y/o en la realizacién de trdmites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los D
diferentes Departamentos de la Direccion

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior D
relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 Mantener actualizado el SISGE y el Sistema Informatico de la DAJ D

11 Digitalizar todos los documentos recibidos en orden cronolégico D
tenienda.en cugnta fecha y niimero de Expediente

|
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Denominacion del Cargo: Ujier Notificador/a
Reporta a: Director/a de Asesoria Juridica
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las notificaciones a destinatarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos, a

fin de cumplir con los requisitos de las investigaciones y sumarios-administrativos vigentes.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Redactar cédulas de notificacion conforme a los pedidos recibidos, por los REG
departamentos dependientes de la Direccion
2 Diligenciar las cédulas de notificacion, entregando las mismas a los REG
destinatarios y elaborando el acta respectiva
3 Entregar al responsable del 4rea, las cédulas diligenciadas y/o los acuses de REG
recibos para su remision al departamento correspondiente o su
archivamiento, seglin el caso.
4 Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden D
estrecha relacion con la gestidn de notificacion y documentacion respectiva
5 Mantener organizado el archivo de las documentaciones generadas D
6 Proveer en forma oportuna la informacion requerida por su supetior R
‘ RETARIA DE —————
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Dictamenes y Contratos

Reporta a Director/a de Asesoria Juridica

Supervisa a: Abogado/a/s Dictaminante/s del Departamento
Técnico /a/s Juridico /a/s del Departamento
OBJETIVOS DEL CARGO

Brindar soporte juridico — legal para el cumplimiento de sus objetivos, en todos los asuntos
institucionales que sean sometidos a su consideracion, y a las demés Direcciones € instancias
de la Institucion.

Garantizar la legalidad y legitimidad de los procesos de adquisicion de bienes y setvicios a
favor de la Institucién, mediante el control y verificacion de la documentacién requerida en
las diferentes modalidades de dichas adquisiciones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Analizar la documentacion de los casos puestos a consideracion del REG

Departamento y elaborar dictamenes, pareceres € informes juridicos,
respecto a los asuntos solicitados por el/la Director/a Juridico/a

2 Revisar, aprobar y suscribir los dictimenes, pareceres juridicos e informes REG
emanados de los Abogados Dictaminantes y del Tecnico relacionados con
los expedientes asignados al Departamento a su cargo

Colaborar en los procesos de elaboracion de resoluciones y reglamentos REG
3 necesarios para la marcha institucional, y/o dictaminar respecto a los
mismos, a peticion del/a Director/a Juridico/a.

Analizar y dictaminar los proyectos de convenios, contratos y acuerdos en REG
4 general, puestos a consideracion de la Direccién de Asesoria Juridica.

Evaluar documentaciones de los proyectos desarrollados por la institucion, REG
5 en los casos en que se solicite su verificacion.

Participar ‘como Juez Instructor o Acturario en los Sumarios o REG
6 investigaciones definidos por la Méxima Autoridad o la Direccion, referente
al personal contratado y los que afectan la ¢jecucion del Programa Tekoha u
otros administrados por la S.A.S. o como Abogado/a representante de la
institucion en casos a cargo de la Secretaria de Accion Social

Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios a favor de la REG
7 Institucion, mediante el control y verificacion de la documentacion
requerida en las diferentes modalidades de dichas adquisiciones.

Analizar y dictaminar sobre los contratos de adquisicion de bienes y REG
8 servicios a ser suscriptos por la Institucion,

Elaborar informes de la verificacion de Escrituras de Transferencias de REG
9 Calles y Espacios Plblicos que otorga la Institucién a favor de las distintas
municipalidades

10 Analizar y dictaminar sobre las denuncias presentadas por los beneficiarios
postulantes y participantes de los programas ante la institucion.

11 Acompafiar al personal de los programas sociales en los casos en que 57 O

requiera/fina intepvencion in situ,para el apoyo juridico necesario
™ \
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Denominacion del Cargo:

Reporta a:

y Contratos

Abogado/a Dictaminante del Departamento de Dictamenes

Jefe/a del Departamento de Dictamenes y Contratos
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar dictémenes, informes y pareceres juridicos en general, sobre diversos casos
sometidos a consideracién y anélisis del Departamento de Dictamenes y Contratos de la
Direccion de Asesoria Juridica.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Emitir dictdmenes, informes. juridico — legales y pareceres juridicos REG
sobre los casos requeridos.

2 Instruir sumarios administrativos sobre Personal Contratado/a o
relacionados a participantes/postulantes del Programa TEKOHA y/o
beneficiarios de diversos territorios sociales de la SAS, actuando como BES
Juez Instructor o Actuario

3 Analizar contratos y adendas para los diversos programas y proyectos
ejecutados por la institucién asi como también los relacionados a las
adquisiciones de bienes y servicios sometidos a su consideracion. REG

4 Brindar respaldo juridico en los procedimientos solicitados por los REG
distintos Programas desarrollados por la Institucion.

5 Analizar las diferentes situaciones planteadas con relacion a la REG
finalizacién de contratos laborales de funcionarios de la institucion.

6 Investigar y evaluar sobre asuntos juridicos — legales en hechos REG
denunciados y solicitados para una investigacion preliminar.

7 Realizar intimaciones de pago a participantes morosos del Programa REG
Tekoha y otros que sean solicitados

8 Preparar el legajo para solicitar a la Escribania Mayor de Gobierno la
protocolizacién de las unificaciones de fincas de los Inmuebles
adquiridos por la Institucion. REG
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Denominacion del Cargo: Técnico/a Juridico/a del Departamento de Dictamenes y
Contratos
Reporta a: Jefe/a del Departamento de Dictamenes y Contratos
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo y asistencia a la Jefatura del Departamento a los efectos del cumplimiento de
sus objetivos y funciones en sus intervenciones.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Proporcionar asistencia técnica al Jefe de Departamento en
materias de su competencia. REG
2 Realizar propuestas técnicas que sirvan de insumo para la toma de REG
decisiones vinculadas a la gestion del area.
3 Hacer seguimiento a expedientes procesados por el departamento REG
4 elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre
cuestiones espécificas relacionadas a sus actividades R
5 Elaborar informes relacionados al area que impliquen el analisis e
interpretacion  de = documentaciones  provistas  por los REG
Depatrtamentos de la Direccion.
6 Realizar gestiones ante otras instituciones que contribuyan a R

lograr los objetivos del area
Colaborar en la preparacién de legajos para solicitar a la

7 Escribania Mayor. de Gobierno la protocolizacion de las R
unificaciones de fincas de los Inmuebles adquiridos por la
Institucién.

Elaborar notas de intimacién de pago a aquellos participantes del

8 Programa Tekoha que han incumplido con los pagos establecidos R
en sus respectivos contratos de compraventa de inmuebles.

9 Participar como actuario/a en los casos de sumarios R
administrativos contra participantes del Programa Tekoha

10 Realizar notificaciones cuando le sea solcitado por su superior R

w |
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Denominacion del Cargo: Jefe/a del Departamento de Asuntos Legales
Reporta a: Director/a de Asesoria Juridica
Supervisa a: Abogado/a/s Dictaminante/s

Técnico/a/s Juridico/a/s

OBJETIVO DEL CARGO
Brindar soporte Juridico — Legal respecto a procesos judiciales que afectan el patrimonio de
la institucién y aquellos suscitados por la ejecucién de los programas sociales que
involucren a beneficiarios.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Dar seguimiento y controlar todos los procesos y tramites remitidos a la REG

Procuraduria General de la Republica, pudiendo elaborar los borradores de
escritos a ser presentados en casos necesarios y a fin de dar celeridad a los
procesos.

2 Analizar la documentacién de los casos puestos a consideracion del REG
Departamento y elaborar dictdmenes, pareceres e informes juridicos,
respecto a los asuntos solicitados por el/la Director/a Juridico/a.

3 Colaborar con la Procuraduria General de 1a Repliblica, en los tramites de REG
los expedientes judiciales, y realizar el seguimiento de los expedientes
judiciales de demandas contra la Institucién, ya sean demandas contenciosas
administrativas o por cuestiones de orden patrimonial, civiles o laborales.

4 Coadyuvar en los tramites para el impulso de los juicios de mensuras, REG
unificaciones y deslindes de-inmuebles adquiridos por la SAS en el marco
del Programa TEKOHA.

5 Elaborar denuncias, a pedido del/la directora/a Juridico/a o la Maxima R

Autoridad, a ser presentados ante el Ministerio Piblico, acorde a los
requerimientos que presentaren,

6 Gestionar los distintos documentos y procesos en fiscalias y Juzgados de la REG
Capital, € interior del pais.

7 Analizar los casos que deban someterse a procesos judiciales, recomendar
en dictamen o parecer juridico fundado, las acciones que deban ser
promovidas y a dicho efecto preparar la documentacién necesaria para su REG
remision a la Procuraduria General de la Republica.
8 Distribuir funciones a los agentes que forman parte de su equipo de trabajo, REG
en forma razonable.
9 Intervenir como Juez/a Instructor/a en los sumarios dispuestos por la R
Maxima Autoridad de la S.A.S, o como Abogado/a representante de la
institucion en casos a cargo de la Secretaria de Accion Social.

10 Aprobar y suscribir los dictimenes e informes elaborados por los Abogados REG
Dictaminantes relacionados con los expedientes o las actividades asignadas.
11 representar a la Direccion de Asesoria Juridica ante la Procuraduria

General de la Republica para el impulso de los casos en que la S.A.S.
es demandante o demandada, y a solicitud de la Maxima Autoridad
casos en los que deban tratarse los asuntos institucionales someti
al Depagfamente,
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Denominacion del Cargo:

Legales
Reporta a Director/a de Asesoria Juridica
Supervisa a: N/A

Abogado/a Dictaminante del Departamento de Asuntos

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar dictamenes, informes juridicos y pareceres juridicos en general, sobre
diversos casos sometidos a consideracidén y andlisis del Departamento de Asuntos
Legales de la Direccion de Asesoria Juridica.

Orden

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir Dictdmenes, informe juridico-legales y parecer juridico sobre
los casos requeridos.

REG

Analizar contratos y adendas para los diversos programas y proyectos
ejecutados por la institucién asi como también los relacionados a las
adquisiciones de bienes y servicios, sometidos a su consideracion.

Brindar respaldo juridico en los procedimientos solicitados por los
distintos Programas desarrollados por la Institucion.

Analizar las diferentes situaciones planteadas con relacion a la
finalizacién de contratos laborales de funcionarios de la institucion.

Investigar y evaluar sobre asuntos juridicos — legales en hechos
denunciados y solicitados para una investigacion preliminar.

REG

Instruir sumarios administrativos sobre Personal Contratado/a o
relacionados a beneficiarios/as del Programa TEKOHA y/o
beneficiarios de diversos territorios sociales de la SAS, actuando
como Juez Instructor/Actuario.

REG

Colaborar con la Procuraduria General de la Republica, en los
tramites de los expedientes judiciales, y realizar el seguimiento de los
expedientes judiciales de demandas contra la Institucion, ya sean
demandas contenciosas administrativas o por cuestiones de orden
patrimonial, civiles o laborales.
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Denominacion del Cargo

Reporta a

Jefe/a del Departamento de Asuntos Legales

Supervisa a: N/A

Técnico/a Juridico/a del Departamento de Asuntos Legales

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo y asistencia a la Jefatura del Departamento, a los efectos del cumplimiento
de sus objetivos.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Realizar propuestas técnicas que sirvan de insumo para la toma de D
decisiones vinculadas a la gestion del area.

2 Hacer seguimiento a expedientes procesados por el departamento REG

3 Diseiiar y elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre REG
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades

4 Elaborar informes relacionados al drea que impliquen el anélisis e REG
interpretacion de documentaciones provistas por los Departamentos
de la Direccion.

5 Realizar gestiones ante otras instituciones que contribuyan a lograr REG
los objetivos del area

6 Elaborar notas, informes en base a los requerimientos de los R
diferentes organismos € instituciones.

7 Tramitar documentos y verificar procesos de los expedientes R
judiciales que se. encuentran con tramites administrativos ante la
Direccion General de los Registros Puablicos, Servicio Nacional de
Catastro-y Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones, entre
otras.

8 Asistir y dar seguimiento a las denuncias presentadas por los D
beneficiarios ante la institucion.

9 Colaborar con la Procuraduria General de la Republica para la R
defensa de los territorios sociales adquiridos por la SAS en el marco
del Programa TEKOHA,

10 Participar como actuario en los sumarios administrativos contra R
participantes del Programa Tekoha

11 Realizar notificaciones cuanrido por su superior R

FDO: HECTOR CARDENAS )
MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO ;,’;

N N
oV =

SECRETARIA DE N
ACCION 7
_SOCIAL 75,2\




[ ]

SECRETARIA DE \
ACCION \
SOCIAL GOBIERNO" NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES VERSION 01
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 266 de 312
I
Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Derechos Humanos
Reportaa Directot/a de Asesoria Juridica
Supervisa a: Abogado/a Dictaminante
Técnico/a Juridico/a
| OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria y asistencia en lo que respecta a la vigencia y aplicacién de los derechos
humanos en los programas y proyectos desarrollados por la. SAS, promoviendo su
conocimiento, respeto y difusion entre los funcionarios de las distintas dependencias de la

institucion y los beneficiarios de los programas. J
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Analizar la documentacion de-los casos puestos a consideracion del D

Departamento y elaborar dictamenes; pareceres e informes juridicos,
respecto a los asuntos solicitados por el/la Director/a Juridico/a.

Z Aprobar y suscribir los dictamenes, pareceres e informes juridicos D
elaborados por los Abogados Dictaminantes, o los informes elaborados
por los- técnicos/as juridicos/as

3 Actuar como enlace entre la SAS 'y las diversas instituciones, 6rganos, REG
comisiones interinstitucionales, mesas multisectoriales, etc., que
defiendan, promuevano velen la proteceién de los Derechos Humanos.
4 Articular acciones con diferentes instituciones, a los efectos de REG
procurar la colaboracion de las mismas, en el fortalecimiento de las
capacidades de los funcionarios de nuestra institucion, en materia de

DDHH.

5 Mantener  informado al/la Director/a Juridico/a, acerca de las REG
actividades y novedades del Departamento.

6 Formular recomendaciones en materia de Derechos Humanos, a las R
distintas dependencias de la Institucién, cuando las circunstancias lo
ameriten.

7 Evaluar avances del cumplimiento de los compromisos asumidos como REG
institucion, relativos a los DDHH.

8 Recopilar informacion de  las distintas dependencias de la SAS, REG

relativas a la proteccion de los derechos humanos en el marco de los
diversos proyectos desarrollados por nuestra institucion, a fin de
procesarla conforme a las necesidades.
Intervenir como Juez/a Instructor/a en los sumarios dispuestos por la 5
10 Maxima Autoridad de la S.A.S, o como Abogado/a representante de la
Institucién en casos a cargo de la Secretaria de la Funcién Piblica.

11 Promover la cultura del respeto y practica de los Derechos Humanos, D
dentro y fuera de la Institucion.

12 Controlar la correcta utilizacion de los bienes patrimoniales bajo su
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13 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, D
normativas y procedimientos
14 Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad y los procedimientos del D
Sistema de Gestion de la Calidad
15 Capacitar al personal de la Institucién en materia de Derechos REG
Humanos mediante la realizacion de seminarios, talleres, cursos u otros
medios idéneos
16 Coordinar las actividades del grupo de formador de formadores en REG
derechos humanos de la institucion.
17 Elaborar y ejecutar un plan de capacitacién anual para funcionarios y REG.
participantes de los programas de la SAS, en temas de Derechos
Humanos con la participacién
SECRETARIA DE —
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Denominacion del Cargo Abogado/a Dictaminante
Reporta a Jefe/a del Departamento de Derechos Humanos
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Elaborar dictdmenes, informes y pareceres juridicos en general, sobre. diversos casos
sometidos a consideracion y analisis del Departamento de Derechos Humanos .

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir dictimenes, informes juridico — legales y parecer juridico sobre los REG
casos requeridos.

2 Instruir sumarios administrativos sobre Personal Contratado/a o E
relacionados a beneficiarios/as del Programa TEKOHA y/o beneficiarios
de diversos territorios sociales de la SAS, actuando como Juez
Instructor/Actuario.

Analizar contratos y adendas para los diversos programas y proyectos REG

3 ejecutados por la institucion asi como también los relacionados a las
adquisiciones de bienes y servicios, sometidos a su consideracion

4 Brindar respaldo juridico en los procedimientos solicitados por los D
distintos Programas desarrollados por la Institucion.

5 Analizar las diferentes situaciones planteadas con relacién a la
finalizacién de contratos laborales de funcionarios de la institucion.

6 Investigar .y evaluar sobre -asuntos juridicos — legales en hechos E
denunciados y solicitados para una investigacion preliminar.

7 Apoyar a la jefatura en las acciones de articulacion con diferentes REG

instituciones, a los efectos de procurar la colaboracion de las mismas, en
el fortalecimiento de las capacidades de los funcionarios de nuestra
institucién, en materia de DDHH.

8 Acompafiar, los procesos de recopilacion d informacion de las distintas REG
dependencias relativas a la proteccion de los derechos humanos en el
marco de los diversos proyectos desarrollados por nuestra institucion, a
fin de procesar conforme a las necesidades.

9 Apoyar a la jefatura en los procesos de recabar datos de las distintas REG
dependencias de la SAS, a los efectos de verificar el cumplimiento de los
derechos humanos

10 Integrar las mesas de trabajos institucionales e interinstitucionales sobre REG
los temas relacionados a la implementacién del enfoque de los derechos
humanos en los procesos institucionales e interinstitucionales.

11 Realizar las acciones necesarias para los procesos de capacitacion en REG
temas de derechos humanos, a través de la realizacion de Seminarios,
talleres, cursos u otros medios idoneos.

12 Apoyar en la Coordinacion del programa de formador de formadores en
derechos humanos de la institucion, conforme al plan anual establecido / £ LA A
por el departafento. N s A
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Denominacién del Cargo Técnico/a Juridico/a del Departamento de Derechos
Humanos.
Reporta a Jefe/a del Departamento Derechos Humanos
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo y asistencia a la Jefatura del Departamento”a los efectos del
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

[
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Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Proporcionar asistencia técnica al Jefe de Departamento.en materias de su E
competencia.

2 Hacer seguimiento a expedientes procesados por el departamento

3 Disefiar graficos estadisticosy materiales de difusidén o promocién, mediante R
herramientas informaticas, a solicitud del superior inmediato, sobre
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades

4 Elaborar informes - relacionados al area que impliquen el analisis e R
interpretacion de documentaciones provistas por el Departamento.

5 Realizar gestiones ante otras instituciones que contribuyan a lograr los S
objetivos del area.

6 Apoyar la organizacion de eventos organizados por el departamento, REG
asegurando la disponibilidad de los insumos necesarios.

7 Llevar un sistema de registro y control en formato digital y fisico de los D
documentos generados por el departamento, como resultado de las
actividades realizadas y los determinados por el superior.

8 Confeccionar._informes de resultados de actividades y otros en REG
coordinacion con los. dependientes del departamento

9 Apoyar en las acciones de controles de cumplimiento de plazo de los D
procesos y emision de documentos del departamento llevando un registro
informético adecyado.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LA
COMUNICACION

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
205
23,

|

SECRETARIA DE =

ACCION
. SOCIAL

FDO: HECTOR CARDENAS
MINISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO |

Director/a de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
Técnico/a Administrativo/o

Jefe del Departamento de Redes y Servidores
Técnico/a de Redes y Mantenimiento

Técnico/a en Seguridad de la Informacion
Técnico/a en Infraestructura y Telecomunicaciones
Técnico/a en Servidores y- Almacenamiento

Jefe/a del Depattamento de Desarrollo y Sistemas de Gestion.
Analista de Sistemas
Técnico/a Desarrollador
Técnico/a de Base de Datos
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Denominacion del Cargo Director/a de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a
Supervisa a: Técnico/a Administrativo.

Jefe/a de Redes y Servidores
Jefe/a de Desarrollo y Sistemas de Gestion
Jefe/a de Soporte Técnico Informatico

OBJETIVO DEL CARGO
Impulsar y proveer soluciones tecnologicas innovadoras para que las dependencias de la
Institucién contribuyan al cumplimiento de las politicas institucionales; garantizando el
acceso, operacion, funcionamiento, disponibilidad e implementacién de tecnologias y
sistemas de informacién acorde a las necesidades, a través de la ejecucién y desarrollo de
procesos informdticos y tecnoldgicos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Organizar y dirigir las tareas para definir el Plan de Desarrollo REG
Tecnolégico, -siguiendo los lineamientos del Plan de Estratégico
Institucional

2 Analizar y definir los sistemas, estructuras, organizacion y soportes REG
de la informacion necesaria para la Institucion.

3 Planificar y coordinar con las Jefaturas respectivas las tarcas de REG

desarrollo de los sistemas, mantenimiento y/o mejora de
infraestructura tecnolégica requeridos efectuando analisis de
viabilidad, cronograma de implementacion y otros.

4 Supetvisar la aplicacién de normas y procedimientos del ciclo de vida R
del Software y Mantenimiento de Sistemas.

5 Supervisar el soporte técnico a los usuarios de la Institucion en lo R
referente a utilizacién, mantenimiento y reparacion de los equipos
informaticos tales como computadoras personales, impresoras,
scanner y otros.

6 Solicitar el suministro adecuado de recursos humanos y materiales, E

para el cumplimiento de las actividades del area.

i Supervisar los requerimientos en materia de equipamiento, REG
conectividad, servicios, actualizaciones, licenciamientos, soporte a

usuarjos, y grecimiento de parque instalado en coincidencia con gm
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desarrollo progresivo de las actividades de la institucion.

8 Supervisar el mantenimiento de los equipos, autorizando las E
solicitudes de reparacion y realizar el seguimiento hasta la recepcion
del servicio en conformidad.

9 Dirigir y/o elaborar las especificaciones técnicas y validar requisitos R
Contractuales del Pliego de Bases y Condiciones de Licitaciones,
Concursos de Ofertas y Consultorias, para la adquisicién de equipos;
componentes informaticos y/o software.

10 Participar o designar un representante en ¢l Comité de Evaluacion de E
Ofertas en las Licitaciones o Concursos de Ofertas para la adquisicion
de Equipos y componentes informaticos y/o software.

11 Vigilar la implementacion efectiva de las politicas de seguridad de la REG
SAS: controles de acceso, instalacién o actualizacién de antivirus,
eliminacién de virus, procedimientos de utilizacion de discos
magnéticos, acceso fisico alosequipos y servidores de la institucion,
custodia y realizacion de copias de seguridad.

12 Definir y coordinar con la Dependencia pettinente, la capacitacion y E
adiestramiento del personal en el uso de tecnologias de informacion

]
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Denominacion del Cargo Técnico/a administrativo.
Reporta a Director/a de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.
Supervisa a: No aplica.
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al 4rea secretarial y asistit<a su superior inmediato,
aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los
objetivos del area.

Orden \ DESCRIPCION DE FUNCIONES \ Frecuencia I
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato y los diferentes D
Departamentos de la Direccion, a los efectos de ejecucion de
prioridades, instrumentacién de lineas de accion y estrategias
operativas.

2 Redactar correspondencias, actas, memorando.y ofros documentos D
en tiempo y forma.

3 Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida D
de documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y
fisico.

4 Atender y realizar comunicaciones telefonicas y cotreo electronico, D
asi como las derivaciones de solicitudes de soporte técnico.

5 Registrar y entregar documentaciones de la Direccion a los distintos D
Departamentos dependientes de la misma.

6 Administrar 1a agenda de actividades y eventos de la Direccion S

1 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la S
aclaracién de sus consultas y/o en la realizacién de tramites.

8 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en D
los diferentes Departamentos de la Direccion

% Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su S
superior relativa a los documentos remitidos y recibidos

10 | Digitalizar todos los documentos recepcionados en orden D
cronolégico teniendo en cuenta fecha y numero de Expediente

\ Gestionar las documentaciones administrativas concernientes a las R
adquisiciones y recepciones de nuevos equipos y servicios de
tecnologia.

12 Representar a la Direccién ante instancias administrativas como el REG
MECIP, POA, PAC, PEJ, PISAS y otros procesos internos similares.

13 Realizar gtra tarea encomendada por la Direccion.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Dpto. de Redes y Servidores
Reporta a Director/a de la Direccién de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.
Supervisa a: Técnico/a /a del Dpto. De Redes y Mantenimiento,

Técnico/a en Seguridad de la Informacion, Técnico/a en
Infraestructura y Telecomunicaciones, Técnico/a en
Servidores y Almacenamiento

OBJETIVO DEL CARGO
Proveer servicios de soporte de redes y servidores a todas las dependencias de la SAS,
garantizando la conectividad, desarrollando acciones que promuevan ejecutar medidas
preventivas, de manera a resguardar los servidores, las instalaciones de redes y equipos de
| comunicacion de todas las dependencias de la SAS.

Orden ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES - | Frecuencia
B FUNCIONES ESPECIFICAS - -
1 | Disefiar, instalar, operar, supetvisar, mantener 'y fiscalizar la| REG
Infraestructura Fisica de la. Red ~de datos. y comunicaciones
(cableado, equipos.de red, WIFI, etc.) y sus enlaces tanto para los
funcionarios de Planta como con los proveedores de Internet.
2 Operar, mantener y actualizar los servicios de: correo electronico REG
| institucional, servidores web, servicio DNS, internet y otros.
3 Proponer ¢ implementar nuevos proyectos para la Direccién de E
Tecnologia de la Informacion. R | B
4 Mejorar continuamente la implementacién/instalacién de la REG
| infracstructura de red con el objetivo de incrementar la confiabilidad '
| de la Red. I -
5 Proveer un servicio institucional de Redestable, | D
Participar en la negociacion de los contratos con los proveedores de E
6 | Internet y los proveedores de interconexion de la Red Metropolitana. | -
J Mantener disponibles las bases de datos y los sistemas de gestion de D

informacién de la Institucién, sean éstos independientes o ‘
integrados, y que se encuentren alojadas en el Centro de Datos de la |
! SAS. - ‘
10 Confeccionar normativas del uso aceptable y politica de seguridad de REG

la red — | [— 4‘
Elegir la tecnologia (Hardware y Software) a ocupar para prestar un E |
servicio de red y de comunicacion. - B i

|

|

12 Confeccionar la politica sobre la instalacion y operacién de los REG
_puntosdeRed. R _
13 Recibir y remitir documentaciones referidas a solicitudes de trabajo_g:;-_‘?-%‘.:lg\
del Departamento. =
14 | Investigap.los nuevos ayanc
h
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posible incorporacién en la infraestructura de la Direccion.

15

Vigilar la implementacién efectiva de las politicas de seguridad de la
SAS: controles de acceso, instalacién o actualizacién de antivirus,
eliminacién de virus, procedimientos de utilizacién de discos
magnéticos, acceso fisico a los equipos y servidores de la institucion,

REG

custodia y realizacién de copias de seguridad.
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Redes y Mantenimiento
Reporta a Jefe/a del Dpto. de Redes y Servidores
Supervisa a: N/A
OBIJETIVO DEL CARGO
El Técnico de Redes y Mantenimiento se encarga de solucionar incidencias relacionadas con las
redes informaticas y los dispositivos que la gestionan la misma. Asimismo, también se encarga de
dar soporte en cuanto al mantenimiento de los equipos de networking (realiza arreglos fisicos y
tareas rutinarias en relacion con las redes)
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | En entornos con configuraciones estaticas, asigna los nombres y las R
direcciones IP de los ordenadores de todas las redes informaticas.
2 El técnico se encarga del mantenimiento de la red, de las posibles E
ampliaciones fisicas, de la sustitucién de cableado, etc.
3 | Se encarga de la instalacién de los Equipos de Networking donde es R
necesario la puesta en funcionamiento.
4 | Puede incluso re configurar dispositivos como los routers con el apoyo del REG
encargado del area.
5 Se encarga de realizar el mantenimiento de los dispositivos de REG |
comunicaciones segun cronograma preestablecido.
6 Realizar tareas de asistencia a usuarios de LANs e instalacion de programas, R |
de aplicacion relacionados a networking.
7 Verificar los equipos tecnologicos y servicios adqumdos por la SAS R
conforme los pliegos de bases y condiciones del llamado.
8 Elaboracién de informe técnicos de los equipos tecnolégicos de recepeion| R
para su posterior analisis y aprobacién
) | Registrar en el sistema de control los equipos tecnolégicos R

\
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Denominacién del Cargo Técnico/a en Seguridad de la Informacion
Reporta a Jefe/a del Dpto. de Redes y Servidores
Supervisa a: No Aplica.
OBJETIVO DEL CARGO

Brindar los servicios de seguridad de los datos en la institucion en todos servicios
informaticos, a través de la planeacién, coordinaciéon y administracion de los procesos de
seguridad informatica, asi como también difundir la cultura de la importancia de la seguridad
en la informacion.

| Orden | ~ DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
- FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Monitoreo y vigilancia de los sistemas informaticos implementados. D
2 Analisis de vulnerabilidades en redes, webs y dispositivos moviles. D
3 Gestion y resolucion de incidencias de seguridad. R
4 Analisis forense sobre entornos Windows y Linux. E
5 Uso de herramientas y técnicas de Pentesting. R
6 Proporcionar -~ soporte . técnico en la instalacion, configuracion, R o
administracién y utilizacién del antivirus institucional.
7 Supervisar y evaluar la prestacion de los servicios informéticos R )
proporcionados por terceros a la-infraestructura tecnolégica de la institucion,
8 Concienciacién de usuarios en cuanto a la seguridad informatica. ' REG .
9 | Disefio e implementacion de arquitecturas de seguridad de redes. E N
10 Configuracién de los Equipos de Borde para proteccion de intrusiones en R
materias de cyber seguridad (Firewall, IDS, etc) -
11 Verificar los equipos tecnoldgicos y servicios adqulrldos por “la SAS| R '
conforme los pliegos de bases y condiciones del llamado.
D) Elaboracion de informe técnicos de los equipos tecnolégicos de l'ecepciéﬁ R 1
para su posterior analisis y aprobacion ‘
13 Registrar en el sistema de control los equipos tecnologlcos R
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Denominacién del Cargo Técnico/a en Infraestructura y Telecomunicaciones
Reporta a Jefe/a del Dpto. de Redes y Servidores
Supervisa a: No Aplica.
OBIJETIVO DEL CARGO

Controlar las conexiones externas de redes tanto de servicios de internet, telefonia ip, conexiones
vpn, asi como mantener en funcionamiento la Central Telefonica VOIP y el Sistema de Circuito
Cerrado de Video vigilancia.

"Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
L FUNCIONES ESPECIFICAS - _\
l Debe monitorear y administrar cualquier inconveniente que exista ( R
en las conexiones externas que la institucién posea.
2 Realizar instalacion y configuracion de vpn para los servicios que E
se requiera segun sea la necesidad.
3 | Monitorizacién y administracion de la Central Telefénica VOIP. REG
4 Conﬁgurar administrar y puesta en funcionamiento teléfonos Ep R
en todas las dependencias.
5 Control, administracién y monitorizacion del Sistema de Circuito REG
Cerrado de video vigilancia IP.
Verificar los equipos tecnologicos y servicios adquiridos por la R |
SAS conforme los pliegos de bases y condiciones del llamado. |
B Elaboracion de informe técnicos de los equipos tecnologlcos de R '
recepeion para su posterior analisis y aprobac10n .
8 Registrar en el sistema de control los equipos tecnologlcos— R
9 Verificar los equipos tecnologicos y servicios adquiridos por la al R i

SAS conforme los pliegos de bases y condiciones del llamado.

10 | Elaboracion de informe técnicos de los equipos?zcna’)gicgs de | R
recepc1on para su posterior analisis y aprobacion ,
11 Reglstrar en el mlemd de control los equ1pos tecnologlcos R 1'
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Denominacién del Cargo Técnico/a en Servidores y Almacenamiento
Reporta a Jefe/a del Dpto. de Redes y Servidores
Supervisa a: No Aplica.
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la instalacion, configuracion y puesta en funcionamiento de equipos servidores, ast
como también la implementacién de sistemas de resguardo de todos los datos, crear
soluciones de almacenamiento todas las plataformas necesarias.

 Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES [ Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS -
1 Define la estructura de recursos compartidos; configura qué recursos tiene ' R
acceso cada funcionario.
2 | Realiza la instalacién, configuracién y puesta en funcionamiento de los REG
webservices solicitados.
3 Planificar e implementar el aprovisionamiento de los datos y aplicaciones' E
para su posterior uso.
4 Garantizar la seguridad de las bases de datos, realizar copias de seguridad i D
de todos los sistemas y llevar a cabo la recuperacion ante desastres.
Disefiar la distribucion de los datos y las soluciones de almacenamiento. R
6 | Analizar y reportar datos que-ayuden a la toma de decisiones en la R
inteligencia en aprovisionamientos.
] Instalar los Sistemas Operativos en los hosts donde se encuentran |I REG _.I
almacenadas las Maquinas Virtuales.
8 Se Encarga de la administracion del correo “institucional y los demas REG
servicios ofrecidos por la Direccion. !
9 | Actualizar a las tecnologias vigentes, mediante - R |
la asistencia a capacitaciones tanto internas como externas, segun sea
requerido por el Departamento/Area.
10 Verificar los equipos tecnoldgicos y servicios adquiridos por la SAS R
conforme los pliegos de bases y condiciones del llamado. |
11 Elaboracién de informe técnicos de los equipos tecnoldgicos de recepcmn R
para su posterior analisis y aprobacion
12° | Registrar en el sistema de control los equipos tecnologlcos | R
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Denominacion del Cargo

Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Sistemas de

Gestion.
Reporta a Director/a de la Direccion de Tecnologia de la Informacién
Supervisa a: Analista de Sistemas.

Técnico/a Desarrollador.
Técnico/a de Base de Datos

OBJETIVO DEL CARGO
Efectuar el mantenimiento y control de los programas que componen los sistemas de informacion, de
acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Disefiar, desarrollar e implementar sistemas y aplicaciones para uso interno D
Institucional.

2 Realizar el mantenimiento de sistemas implementados dentro de la D
Institucion.

3 Disefiar, administrar e implementar bases « de datos para la R
Institucion.

4 Compilar informaciones para las bases de datos de los Programas R
Sociales de la SAS a fin de emitir reportes consolidados.

5 Crear scripts (c6digos) para copias de respaldos de los distintos sistemas D
y bases de datos implementados en la Institucion como apoyo al
Departamento de Redes y Servidores.

6 Asesorar para implementacion de sistemas externos o internos: reunion E
con usuarios y/consultores, factibilidad de implementacion, andlisis de
requerimientos, aceptacion de interfaces.

7 Implementar. el Formulario de Control de Cambios y registrar las E
solicitudes realizadas por los usuarios para la modificacién de las
aplicaciones desarrolladas.

8 Mantener actualizada la Gestion de la Configuracion de los D
diferentes sistemas desarrollados en el Departamento.

9 Sugerir la automatizacion de procesos a través de proyectos de D
sistemas de informacion para ser implementados.

10 Analizar y llevar adelante la implementacion de sistemas externos. R

11 Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas de gestion E
desarrollados en el Departamento y otros que  puedan
implementarse.

12 Investigar los nuevos avances y desarrollo de la tecnologia para su posible REG
incorporacion en los sistemas.

13 Participar en la recepcion de los bienes, valores y servicios contratados, E
suscribir Actas de Recepcion para la inspeccion correspondiente en base al
contrato de adjudicacion y pliego de bases y condiciones e informar a la
Direccion Administrativa, para su conocimiento.

14 Supervisar la elaboracion ordenes de pago de servicios de acuerdo a las E
necesidades y refrendarlas para su envio.

15 Verificar el cumplimiento de las condiciones estipuladas en las
contrataciones, realizar la solicitud de facturas a los proveedores y |/
preparacigade loghegajos para proeesar el pago de las Facturas. :
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Denominacion del Cargo Analista de Sistemas.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Sistemas de
Gestion.
Supervisa a: No aplica.
OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar sistemas, disefiar bases de datos y administratlas segiin necesidad institucional,
realizar la implementacion efectiva de los sistemas internos o externos para la institucion.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
| Participar en la definicién del sistema a ser automatizados tomando en E

cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados, asi como
elaborar los proyectos bajo los procedimientos dados por la institucion.

2 Evaluar solicitudes de proyectos nuevos o reingenieria de sistemas de E
informacién con el fin de determinar su factibilidad mediante un estudio de
técnico.

4 Disefiar el modelado de negocios, interfases de usuarios.y prototipos de D
reportes requeridos por los sistemas de informacién.

5 Codificar los programas en el lenguaje de programacion (de codigo abierto REG

o propietario) cumpliendo con las normas y estindares establecidos, asi
como con los niveles de seguridad, calidad y performance requeridos.

6 Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a pardmetros de D
evaluacién preestablecida, con la finalidad de comprobar su buen
funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el

sistema

7 Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los REG
aplicativos informéticos, especificaciones, diagramas y manuales.

8 Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la E

evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacion del sistema, corrigiendo
deficiencias e implantando mejoras_solicitadas.

7 Disefiar, administrar ¢ implementar bases de datos en las diferentes E
plataformas.
8 Realizar los procesos periddicos de backups (diarios, mensuales, R

semestrales) efectuar el almacenamiento interno y externo correspondiente;
lievando el control correspondiente

9 Capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informéticos R
desarrollados y administrados por el departamento, proporcionando la

documentacion técpica corgespondiente.
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Denominacion del Cargo Técnico/a Desarrollador.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Sistemas de
Gestion.
Supervisa a: No aplica
OBJETIVO DEL CARGO

Desazrollar sistemas, disefiar bases de datos y administrarlas segtn necesidad institucional,
realizar la implementacion efectiva de los sistemas internos o externos para la institucién.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Diseifiar los diagramas de 16gica cumpliendo con las normas y estandares E
establecidos, asi como con los niveles de seguridad, calidad y performance
requeridos
2 Codificar los programas en el lenguaje de programacion sefialado D

cumpliendo con las normas y estandares establecidos, asi como con los
niveles de seguridad, calidad y performance requeridos.

3 Cumplir con los mecanismos de control para asegurar la integridad y REG
veracidad de la informacion

4 Preparar los trabajos de compaginacion, pruebas y verificacion de los D
programas, asegurando la validez de los resultados.

5 Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los R
aplicativos informaticos, especificaciones, diagramas y manuales.

6 Participar en la implantacion de los sistemas de informacién, en las areas E
correspondientes
7 Capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informaticos D

desarrollados, proporcionando la documentacion técnica correspondiente.

8 Efectuar el mantenimiento de los aplicativos o sistemas de informacion D
desarrollados
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Base de Datos.
Reporta a Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Sistemas de
Gestion.
Supervisa a: No aplica
OBJETIVO DEL CARGO

Planear y disefiar la arquitectura de datos, desarrollar e implantar estandares 'y
procedimientos de seguridad e integridad de la informacion, realizando labores de
administracién y mantenimiento de las bases de datos, asimismo, propone alternativas de

adquisicion de software de base de datos.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia ‘
FUNCIONES ESPECIFICAS \
| Gestionar estados y accesos a las bases de datos y mantener las E
restricciones establecidas por el jefe de seguridad informatica.
2 Disefiar el modelamiento de la base de datos conjuntamente con el equipo D
de desarrollo de proyectos de sistemas de informacion.
3 Desarrollar actividades de preparacion de entrada de datos. D
4 Determinar los modelos 16gicos y fisicos de datos y los métodos de acceso. R
5 Definir el contenido 16gico y fisico de las bases de datos. REG
6 Establecer la metodologia de desarrollo de bases de datos. E
i Preparar el plan de desarrollo de sistemas en base de datos, en E
concordancia con los planes de desarrollo de sistemas de informacion.
8 Realizar los procesos periddicos de backups (diarios, mensuales, D

semestrales) efectuar el almacenamiento interno y externo correspondiente;

llevando el control correspondiente
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DIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DE PERSONAS

Estructura jerarquica de las areas de trabajo

Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas
Secretario/a

Auxiliat Administrativo/a**

Técnico Administrativo

Jefe/a del Departamento Desarrollo y Bienestar del Personal
Técnico/a de Desatrollo y Bienestar

Técnico/a de Salud Ocupacional

Auxiliar Administrativo/a™*

9. Jefe/a del Departamento de Administracién de Personal
10. Técnico/a de Legajos y Contratos

11. Téenico/a de Control del Personal

12. Técnico/a de Salarios

13.  Técnico/a Administrativo/a
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Denominacion del Cargo Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas.
Reporta a Ministro/a Secretario/a Ejecutivo
Supervisa a Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar del
Personal.

Jefe/a de Departamento de Administracion del Personal
Técnico/a Administrativo/a

Secretario/a

Auxiliar Administrativo/a

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de personas, orientada a los principios de
eficiencia y calidad en el servicio.

[ Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Disefiar y proponer politicas de gestion de personas. REG
Dirigir y supervisar la elaboracion, ejecucion y control del plan anual M
de formaciodn y capacitacion.
3 Gestionar los procesos  relacionados . con la incorporacion, REG

mantenimiento y desvinculacién de las personas.

4 Supervisar la implementacion de sistemas o procedimientos de R
seleccion, induccién, capacitacion, evaluacién y bienestar de los
funcionarios de la institucion.

5 Proveer de informacion respecto de la dotacion del personal ante las REG
instancias u organismos del estado.

6 Contar con informacién estadistica actualizada del personal que presta REG
servicio en la institucion.

7 Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de reglamentaciones
internas que guarden relacion con la gestion de personas.

8 Supervisar.y suscribir las liquidaciones de salarios y otras M
remuneraciones del personal.

9 Aplicar las sanciones que resulten de las investigaciones o sumarios E
administrativos, conforme a las reglamentaciones vigentes.

10 Realizar seguimiento a los sumarios administrativos aplicados a B

funcionarios de la Institucion por la Secretaria de la Funcion Publica a
través de la Direccién de Asesoria Juridica.

11 Actuar como nexo institucional ante la Secretaria de la Funcidén
Pablica como organismo central normativo para la funcién pablica y REG
desarrollo institucional de las entidades estatales.

12 Planificar la dotacion de personal de las diferentes dependencias de la A
institucion. |

13 Gestionar la suscripcion de los contratos de prestacion de servicio del REG
personal.

14 Disponer medidas correctivas y de mejora continua en la actualizacion A

y custodia de los legajos del personal =y
15 Asesorar a la Maxima Autorida Institucional en cuanto a lgA%p OEREBGSN
distribucion cje\compensacipﬂ’cs‘mpﬂ'@t'} ias y no monetarias. Ak
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a su superior inmediato, aplicando técnicas apropiadas a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del area.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Procesar y registrar la documentacién interna y externa D
Proporcionar informacion y realizar reclamos referentes a documentos

2 pendientes relativos al personal de la institucion. REG

3 Redactar correspondencias, actas, memorando y otros documentos en D
tiempo y forma.
Controlar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de

4 documentos, sistema de archivo de éstos en formato digital y fisico. D
Administrar la agenda de actividades y eventos de la Direccion de Gestion D

5 y Desarrollo de Personas y sus Departamentos.
Disefiar y elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre R

6 cuestiones especificas relacionadas a sus actividades.

7 Mantener organizado el archivo de documentaciones generadas en los REG
diferentes Departamentos de la Direccién.

8 Orientar a los funcionarios que acuden a la dependencia en la aclaracion de D
sus consultas y/o en la realizacién de trimites.

9 Proveer en forma oportuna toda la informacion requerida por su superior D
relativa a los documentos remitidos y recibidos.

10 Proporcionar. informacién y realizar reclamos referentes a documentos D
pendientes.
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Denominacion del Cargo Técnico/a administrativo/a
Reporta a Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al desarrollo éptimo de los procesos de la Direccion, para el logro de las metas
establecidas

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Disefiar y elaborar informes, a solicitud del superior inmediato, sobre R
cuestiones especificas relacionadas a sus actividades.

2 Elaborar informes relacionados a los resultados de los trabajos de
seleccién, capacitacién, evaluacion del desempefio -u.otro tipo de R
actividades que impliquen el anélisis estadistico e interpretacion de los
mismos.

3 Disefiar y gestionar bases de datos de funcionarios, relacionados con los
procesos realizados desde la Direccién y mantener actualizado el sistema M
con la informacién pertinente.

4 Elaborar planillas de resGmenes de resultados correspondientes a

procesos de seleccion en el desarrollo de los concursos publicos de
oposicion.

5 Confeccionar informes de resultados de evaluaciones de desempefio por
cada funcionario en coordinacion con el Departamento de Desarrollo y R
Bienestar del Personal,

6 Elaborar actas de reuniones realizadas en el marco de los procesos REG
gestionados por la Direccion y otros informes relacionados.

7 Elaborar presentaciones utilizando las nuevas herramientas tecnologicas R

disponibles para la exposicion de los diferentes resultados de trabajos
realizados en plenaria.

8 Elaborar informes utilizando tablas dinidmicas a fin de organizar la R
informacién de resultados de trabajos para su analisis e interpretacion.
9 Orientar a las personas que acuden a la dependencia en la aclaracion de R

sus consultas y/o en la realizacion de tramites.
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Denominacion del Cargo Auxiliar Administrativo/a**
Reporta a Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo 6ptimo de los procesos del area para el logro de las metas establecidas

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Entrega y recepcidn de documentos a distintas dependencias de la SAS. D
2 Redactar notas, memos, informes o circulares segun las indicaciones del D

superior inmediato.
Mantener organizados los documentos recepeionados. REG
Retirar materiales para la oficina.

Realizar fotocopias y ensobrado de documentos.
Atencién y derivacion de llamadas.
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Denominacién del Cargo Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar del
Personal.
Reporta a Director/a de Gestién y Desarrollo de Personas
Supervisa a: Técnico/a de Desarrollo y Bienestar.

Técnico/a de Salud Ocupacional.
Auxiliar Administrativo/a**
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OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar las acciones tendientes a lograr el desarrollo y' bienestar del personal de la
institucion.
| en | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia |
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar la ejecucion de procesos, actividades y tareas correspondientes la

1 incorporacién de personas, desarrollo, y ejecucion de programas de bienestar A
del personal
Identificar e implementar procesos correspondientes a la incorporacion de

5 personas segiin procedimientos de scleccion vigente (disefio y publicacion R
del llamado a concurso de oposicién, recepcion de las postulaciones y
organizacion de las entrevistas).
Dirigir la realizacion de los procedimientos de evaluacion de desempeiio,

3 movilidad laboral y-diagnéstico del clima laboral institucional e informar los R
resultados. a los responsables de dreas para su conocimiento.
Diagnosticar las necesidades de capacitacion y disefiar los programas

4 anuales de capitacion y administrar las evaluaciones de las capacitaciones en A
las cuales han participado el personal
Promover acciones dentro de las cuales puedan preverse riesgos que puedan

5 ocasionar dafio a la salud mental y fisica del personal, proponer D
reglamentaciones de seguridad e higiene laboral y acciones concretas,

6 Brindar asistencia en los casos de enfermedad para realizar tramites ante E
instituciones de salud.

7 Implementar las politicas para las personas con discapacidad. REG

8 Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones, para D
mejorar la ejecucion de actividades.

9 Desarrollar estrategias de proteccion y promocion de la salud en el ambiente D
de trabajo, por medio de la promocion de su bienestar fisico, mental y social.

10 ].)isgﬁar., proponer e implementar el estudio de clima laboral de la A
institucion.

11 Proponer a politicas de promocion de personal y planes de carrera. D

12 Realizar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las siguientes R
aristas: induccidn, capacitacién, formacion y re induccidn

13 Planificar y dar seguimiento a las actividades referentes al rendimiento del R
personal (evaluacion de desempeiio, administracion del rendimiento).

14 Desarrollar el diagnostico de requerimiento de personal y el plan de dotacion ,——A-\
de personal. T
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Desarrollo y Bienestar
Reporta a Jefe/a del Departamento Desarrollo y Bienestar del personal
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO.
Apoyar al desarrollo 6ptimo de los procesos del Departamento, para el logro de las metas
establecidas.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar la ejecucién de sus actividades y tareas de asistencia técnica
1 operativa, planificada con los responsables de las areas en las cuales
desempefia sus funciones y/o eventualmente con responsables de otras REG
areas de trabajo
5 Controlar la ejecucién de sus actividades, procesos y funciones propias D
del area de competencia
2 Elaborar propuestas de mejores condiciones de ambiente de trabajo REG
4 Contribuir con la valoracién del servidor piblico por medio de la
promocion de su bienestar mental y social, R
5 Participar en el disefio e implementacion de estudio de clima laboral de la
institucion. A
6 Procesar la inclusién y exclusion de los/as Titulares, Beneficiarios/as y
Adherentes del Seguro Médico y todas las gestiones relacionadas R
7 Procesar la inclusién y exclusion de los/as Titulares, Beneficiarios/as del
Seguro de Vida y todas las gestiones relacionadas R
Recepcionar y archivar documentaciones relacionadas a los seguros
8 médico y de vida incluyendo reporte de servicios utilizados, visaciones y R
diagnosticos
9 Monitorear la cobertura de los servicios prestados REG
Informar permanentemente de todas las actividades realizadas en cuanto
10 a la implementacion de los seguros médico y de vida al/la Jefe/a de Dpto. R
de Desarrollo y Bienestar del Personal
1 Asesorar al personal de la institucién acerca de todos los detalles
relacionados a la cobertura de los seguro médico y de vida R
12 Apoyar al equipo técnico de trabajo en las actividades de recepcion y
. . . R
archivo de documentaciones y monitoreo de cobertura
13 Elaborar perfiles de puestos. R
14 Elaborar bases y condiciones de los llamados a concursos. R
15 Realizar, apoyar y colaborar en los procesos de seleccion. R
16 Administrar, evaluar y elevar informes de las pruebas psicométricas de R
los postulantes a los diversos concursos.
17 Iniciar, desarrollar, implementar y dar seguimiento a la promocién del
personal y a los planes de carrera. E
13 Participar en la elaboracion del Plan de formacion y capacitacion de la
| Institucion o _—
1
SECRETARIA DE
- ACCION
Lic. Ana Begtriz mi€lfiya w . SOCIAL




]
\J

SECRETARIA DE

ACCION \
St GOBIERNOY NACIONAL

Construyendo el futuro hoy

MANUAL DE FUNCIONES VERSION 01

SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 291 de312

19 Organizar los diferentes eventos de capacitacion (talleres, cursos, chatlas,

' seminarios, etc.) REG

20 Qrg_aniz.ar las actividades de induccién al personal que se incorpora en la N
institucion

21 Contribuir en la actualizacién al personal en las normativas R
recientemente establecidas a través el proceso de reinduccion

29 Realizar la actualizacién de datos del personal en los sistemas de D
informacién y comunicacién habilitados para el departamento:

3 Registrar las planillas de asistencia de reuniones realizadas en el sistema D
de informacion y comunicacién habilitadas para el departamento.

|

SECRETARIADE ——




SECRETARIA DE c
ACCION \
SOCIAL GOBERNO) NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES VERSIONIG]
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 292 de 312
Denominacién del Cargo Técnico/a de Salud Ocupacional
Reporta a Jefe/a del Departamento Desarrollo y Bienestar del personal
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO.
Apoyar al desatrollo 6ptimo de los procesos del Departamento, para el logro de las metas
establecidas.
Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Desarrollar acciones de seguridad e higiene ocupacional que posibilite
mejorar las condiciones y medio ambiente de trabajo a través de la
1 prevencién de los accidentes de trabajo y de las enfermedades D
profesionales, as{ como la proteccién y fomento de la salud de los
servidores publicos en el lugar de trabajo.
Ejecutar actividades que ayuden al personal a proteger la salud de
2 los/as servidores/as publicos/as amenazadas/os por las condiciones de D
trabajo y por los factores de riesgos presentes en el ambiente laboral
Promover el desarrollo de anélisis estadistico de lesiones relacionado a
3 la salud laboral y registrar los incidentes acontecidos dentro del sistema R
de informacion y comunicacion habilitados para el departamento.
Organizacién, capacitacion y seguimiento a la Brigada de Emergencia
4 de la SAS que posibilite a mitigar riesgos ante posibles eventos de REG
emergenciaen la institucion.
Elaboracion de un Plan de Emergencia en la institucion que tiene por
5 objeto el desarrollo de acciones en caso de que se presenten situaciones A
de riesgo, minimizando los efectos que sobre las personas y enseres y,
garantizando la evacuacion segura de sus ocupantes
6 Controlar la ejecucion de sus actividades, procesos y funciones propias D
del drea de competencia
7 Contribuir con la valoracién del servidor piblico por medio de la
promocién de su bienestar mental y social. R
g Participar en el disefio e implementacion de estudio de clima laboral de
la institucion. A
9 Apoyar la inclusion y exclusion de los/as Titulares, Beneficiarios/as y
Adherentes del Seguro Médico y todas las gestiones relacionadas R
10 Apoyar la inclusion y exclusién de los/as Titulares, Beneficiarios/as del
Seguro de Vida y todas las gestiones relacionadas R
Recepcionar y archivar documentaciones relacionadas a los seguros
11 médico y de vida incluyendo reporte de servicios utilizados, visaciones R
y diagndsticos
12 Monitorear la cobertura de los servicios prestados REG
Apoyar al equipo técnico de trabajo en las actividades de recepcion y
13 ; . R
archivo de documentaciones y Wmobemura
14 Realizar, apoyar y colaborarﬁ;&uﬁﬁn@gf seleccion.
15 Apoyar las pruebas psico Egﬁ“ derios ilantes a los diversos
CONCcursos. - 'S
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16 Iniciar, desarrollar, implementar y dar seguimiento a la promocién del
personal y a los planes de carrera. E
17 Participar en la elaboracién del Plan de formacion y capacitacién de la
Institucion A
18 Organizar los diferentes eventos de capacitacion (talleres, cursos,
charlas, seminarios, etc.) REG
19 Organizar las actividades de induccion al personal que se incorpora en
la institucion
20 Contribuir en la actualizacién al personal en las’ normativas
recientemente establecidas a través el proceso de reinduccion
21 Realizar la actualizacién de datos del personal en los sistemas de D
informacién y comunicacién habilitados para el departamento.
Registrar las planillas de asistencia de reuniones realizadas en el
22 sistema de informacién y comunicacién habilitadas para el D
departamento. g
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Auxiliar Administrativo/a**
Jefe/a de Desarrollo y Bienestar del Personal
N/A

Denominacion del Cargo
Reporta a
Supervisa a:

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar el desarrollo 6ptimo de los procesos del area para el logro de las metas establecidas

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Entrega y recepcion de documentos a distintas dependencias de la SAS.

Redactar notas, memos, informes o circulares segun las indicaciones del
superior inmediato.

[\S)

Mantener organizados los documentos recepcionados.

Retirar materiales para la oficina.

Realizar fotocopias y ensobrado de documentos.

U?UFUE wilo;
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Atenci6n y derivacion de llamadas.
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Denominacion del Cargo Jefe/a del Departamento de Administracion del Personal.
Reporta a Director/a de Gestion y Desarrollo de Personas
Supervisa a: Técnico/a de Salarios

Técnico/a de control del Personal

Técnico/a de Legajos y Contratos

Técnico/a Administrativo/a.

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar y controlar las actividades del 4rea y personal a su cargo, conforme con las
normas y procedimientos vigentes para cumplir con los objetivos previstos.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Supervisar la elaboracion de los Contratos de Trabajo. R

2 Supervisar las tareas de actualizacion permanente del Legajo de los REG
servidores/as publicos/as de la Secretarfa de Accion Social.

3 Informar de las Altas y Bajas de Servidores/as publicos/as a las R
instancias correspondientes.

4 Proveer los antecedentes de funcionarios sometidos a sumario, por R

faltas cometidas a las Leyes y normas reglamentarias que regulan la
relacion laboral entre la Secretaria de Accién Social y el funcionario
publico.

5 Supervisar el archivo y actualizacion de los respaldos de la prestacion R
de servicios ordinarios, extraordinarios y otros beneficios, que sirvan de
antecedentes para la liquidacion de los salarios y adicionales de los
servidores publicos.

4 Superv1sar la elaboracion y presentacion de informes sobre las REG
ausencias, faltas diversas, llegadas tardias, a fin de mantener informada
a la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas.

5 Supervisar la elaboracién Certificados de trabajo a solicitud de los REG
interesados/as.
6 Supervisar la carga y actualizaciéon de los datos consignados de REG

funcionarios en la base de datos institucional como ser: altas, bajas,

antecedentes personales, salario, funciones, etc.
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Denominacién del Cargo Técnico/a de Contratos y Legajos
Reporta a Jefe de Departamento de Administracion del Personal
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar y gestionar la firma de los contratos de trabajo del personal contratado
y mantener actualizado los legajos de todo el personal.

Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar los contratos de todo el Personal Contratado de la Secretaria de
| Accién Social conforme a las resoluciones emanadas por la Maxima R
Autoridad y acorde a los formatos y normativas vigentes.
2 Gestionar las rubricas de los contratos (contratante y contratado) R

garantizando que la misma cumpla con los requisitos de fondo y de forma.

Mantener y resguardar los documentos que forman parte del legajo de cada
3 funcionario, asi como de los demds documentos del departamento. REG

Archivar en el legajo una copia de las resoluciones de contratacion,

4 comisionamiefito o cualquier movilidad interna y externa del personal y REG
entregar la.copia con marca de agua (a su nombre) al personal afectado por
la misma.
Cuidar el orden y la clasificacién de los legajos de cada personal de
5 manera a tener a disposicién cuando este sea requerido por las instancias REG
correspondientes.
Preparar informes, memos, notas y documentos requeridos por la jefatura del
6 Departamento. R
7 Mantener actualizada la base de datos de funcionarios de la Institucion en
base a las Resoluciones recibidas. R
8 Impulsar la actualizacién de los legajos del personal cada afio
9 Elevar informes requeridas por la Direccion en base a las documentaciones

contenidas en los legajos

10 Elaborar instructivos para preparacion de legajos R
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Denominacion del Cargo Técnico/a de Control del Personal
Reporta a Jefe de Departamento de Administracion del Personal
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Mantener actualizada la carga del sistema de control del personal y orientar a los funcionarios
en la aplicacion de la normativa vigente.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Recibir documentos dirigidos al departamento tales como: formularios de REG
justificacion, vacaciones, planillas de asistencia, memorandos, notas, efc.
2 Mantener organizados los documentos recepcionados y remitirlos al superior REG
inmediato para su procesamiento.
3 Ingresar al Sistema Biométrico de la Institucion (reloj marcador) a nuevos
funcionarios de planta, como_ser: nombrados, contratados y comisionados,
dispuesto por Resolucién de la Méxima Autoridad. E
4 Verificar que los documentos recibidos reiman las minimas condiciones para REG
su recepeion (firmas, sellos y otros).
5 Realizar la descarga diaria de registros de marcacion de los funcionarios de
planta, del reloj marcador al Sistema Informatico de Control.
REG
6 Realizar la copia de seguridad del Sistema Biométrico, resguardarlo en R
archivo en Carpeta Compartida.
7 Verificar y cargar los justificativos, vacaciones, resoluciones de viajes en el R
Sistema Informatico de Control.
8 Verificar e imprimir reporte de asistencia de funcionarios para el cobro del R
viatico, conforme a las solicitudes recibidas en el area de Control.
9 Mantener actualizado el sistema de registro de justificaciones y el archivo de
documentos presentados por los funcionarios, a fin de procesar los calculos
de los beneficios establecidos por las reglamentaciones vigentes y aprobadas S
en la Ley del Presupuesto N° 1626/2000.
10 Preparar informes relacionados a la asistencia de funcionarios conforme a
las reglamentaciones y planes vigentes. M
11 Elaborar y remitir registro de asistencia de funcionarios comisionados de
otras instituciones. M
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Denominacion del Cargo Técnico de Salarios
Reporta a Jefe de Departamento de Administracién del Personal
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar las liquidaciones de salarios y otras remuneraciones al personal conforme las
reglamentaciones vigentes.

=

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Recibir y verificar documentacion requerida legalmente para pago de
salarios, bonificaciones, remuneraciones complementarias 'y subsidios R
establecidos.

2 Elaborar planillas: de liquidacién de" haberes, remuneraciones
complementarias, beneficios y descuentos. R

3 Preparar las planillas de aguinaldo en los plazos establecidos para el

procedimiento correspondiente

4 Elaborar certificados de trabajo de funcionarios cuando sean solicitados
por los mismos.

5 Realizar altas'y bajas de funcionarios en el SISTEMA INTEGRADO DE

RECURSOS HUMANOS (SINARH), como asi la actualizacion de datos R
de los mismos.

6 Solicitar habilitacién de nuevos funcionarios en el SINARH, al Ministerio R
de Hacienda y Secretaria de la Funcién Piblica.

7 Preparar la documentacion y elaborar la solicitud de inscripcion al
Identificador de Acreedor Presupuestario (IDAP) de funcionarios R
contratados al Ministerio de Hacienda.

8 Elaborar los informes sobre némina de funcionarios, a ser publicados en la
WEB institucional en cumplimiento a la Ley 5189 M

9 Elaborar los informes sobre némina de funcionarios a ser remitidos al
Ministerio de Hacienda y Secretaria de la Funcion Pablica. M

B .5 s
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Denominacion del Cargo Técnico/a Administrativo/a
Reporta a Jefe de Departamento de Administracion del Personal
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades inherentes al cargo segun los lineamientos organizacionales vigentes
para el cumplimiento de los objetivos del drea.

Orden | - DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS '
Preparar notificaciones, informes, memos, notas.y todo documentos
1 requeridos y relacionados al Departamento a solicitud del Jefe R
Inmediato.
2 Preparar los registros de entrada de los documentos conforme a la
metodologia vigente, ingresando los datos bésicos para la D

identificacion del documento. (Fisico y magnético).-

Mantener organizados los documentos recepcionados y remitirlos al
3 superior inmediato para su procesamiento. REG

Verificar que los documentos recibidos retinan las minimas

4 condiciones para su recepcion (firmas, sellos y otros). D
Mantener actualizada la base de datos de funcionarios de la REG
5 Institucién en base a las Resoluciones recibidas.

Proporcionar informacion solicitada por las diferentes Instituciones
Publicas, como la Secretaria de la Funcion Publica, Ministerio

6 Publico, Contraloria General de la Republica, etc., cuando las R
mismas guarden relacion con el histdrico de los funcionarios.

N —
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AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAL

Estructura jerarquica de las dreas de trabajo

Auditor/a Interno/a Institucional
Secretario/a

Jefe/a de Auditoria de Gestion
Jefe/a de Auditoria Financiera
Auditor/a Senior

Auditor/a Junior

0
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Denominacion del Cargo Auditor/a Interno Institucional
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: Secretario/a

Jefe/a de Auditoria de Gestion
Jefe/a de Auditoria Financiera

OBJETIVO DEL CARGO
Ejercer un control deliberado de los actos administrativos de la SAS, de conformidad con las
Normas de Auditorias Generalmente Aceptadas (NAGA’s) y reglamentaciones legales
vigentes.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar el Sistema de Control Interno (SCI).de la Secretaria de Accion
Social, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de los sistemas de
administracién e informacidén gerencial y proponer al/la Ministro/a
Secretario/a Ejecutivo/a las recomendaciones que sean pertinentes.

REG

Actuar como NEXO INSTITUCIONAL ante las instancias de control
externo, sean éstas: Contraloria General de la Repiblica, la Auditoria
General del Poder Ejecutivo, Auditores externos independientes (AEI).
Actuar como Secretario/a Técnico/a del Grupo Directivo - Comité de REG
Control Interno, en el marco de implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para instituciones piiblicas del Paraguay (MECIP).

Emitir Encargos de Auditoria para la realizacion de los Trabajos de R
conformidad al Plan.

Supervisar y aprobar los informes de Auditoria conforme al Manual de REG
Auditoria Gubernamental (MAGU).

Supervisar la verificacion de las operaciones relacionadas con ingresos, REG
oastos o bienes piiblicos, realizadas por la institucion.

Supetvisar la verificacion de la eficacia e integridad de las operaciones REG
de la institucion y de sus resultados, comprobando que estos se
encuentran en relacion con los objetivos institucionales,

8 Supervisar la realizacion del seguimiento a los planes de mejoramiento E
institucional, en base a las recomendaciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica, Auditoria General del Poder Ejecutivo,
Auditorias Externas Independientes y la Auditoria Interna Institucional.

9 Cumplir con las disposiciones que regulan el funcionamiento de la D
Auditoria Interna -

10 Consolidar y Proponer el Plan Anual de Trabajo, elaborados por los A
diferentes departamentos de la Auditoria Interna y elevar a consideracion
del Ministro.-

0" Proponer los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la A
Miéxima Autoridad que tengan relacion con asuntos de competencia de la
Auditoria.

12 Solicitar la aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias a

funcionarios dependientes de la Direccion y elevar a consideracion de la
Maxima Autoridad,
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Denominacion del Cargo Secretario/a
Reporta a Auditot/a Interno/a Institucional.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Aplicar los mecanismos y procedimientos adecuados para el cumplimiento de las tareas y
obligaciones en el &mbito de su competencia.

Orden I DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Registrar y entregar documentaciones de Ja Auditoria Interna REG
Institucional a los distintos Departamentos dependientes de la
misma.

2 Apoyar las gestiones realizadas por los distintos Departamentos que REG
conforman la Auditoria Interna Institucional.

3 Apoyar la Evaluacion Independiente del Control Interno, con base REG
en las normas y manuales de Auditoria Gubernamental previstos
para ello;

4 Proveer en forma oportuna el/la Auditor/a Interno/a, toda la D
informacion que éste le solicite, relativa a los documentos que se
emiten y se reciben en la dependencia a su cargo;

5 Realizar verificacion previa de forma de Informes segin las D
disposiciones legales vigentes.
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Denominacion del Cargo Jefe/a de Auditoria Financiera
Reporta a Auditor/a Interno/a Institucional
Supervisa a: Auditor/a Junior

Auditor/a Sénior (asignado/a a su Departamento).

Determinar la razonabilidad de los Estados Financieros y de la correcta aplicacion de
las Normas legales vigentes en referente al 4mbito financiero y presupuestario de la

OBJETIVO DEL CARGO

Institucidén

Orden \

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Frecuencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Ejecutar los Encargos de Auditoria para la realizacion de
trabajos de Estados Financieros y/6 especiales, siguiendo los
lineamientos de la planificacién del trabajo.

REG

Dirigir la aplicacién de pruebas y demés procedimientos de
Auditoria que, seglin criterio profesional sean aptopiadas en
cada circunstancia para cumplir con los objetivos de la
Auditoria.

Controlar el cumplimiento y ejecucion correcta del presupuesto
y el Programa Anual de Contratacion (PAC) en las
adquisiciones de Bienes o Contratacion de Servicios de
conformidad al Plan Anual de Auditoria.

Verificar que las recaudaciones sean depositadas en tiempo y
forma y que se encuentren expuestos conforme a los Principios
de. Contabilidad ~ Generalmente Aceptados (PCGA) de
conformidad al Plan Anual de Auditoria.

REG

Coordinar la preparacion de los Informes de Auditoria que
contengan comentarios, conclusiones y recomendaciones y
realizar el correspondiente seguimiento.

REG

Verificar las documentaciones que respaldan las Rendiciones
de Cuentas de la Caja Chica Institucional, de conformidad al
Reglamento Vigente.

Coordinar y participar en la confeccion de los Informes
Trimestrales, Semestrales y otros para los 6rganos de control.

Supervisar y coordinar al Equipo de auditores en la gjecucion
de los Encargos de Auditoria y presentaciéon de Informes y los
papeles de trabajos que lo soportan.
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Denominacion del Cargo Jefe/a de Auditoria de Gestion
Reporta a Auditor/a Interno/a Institucional
Supervisa a: Auditor/a Junior

Auditor/a Sénior (asignado/a a su Departamento).

OBJETIVO DEL CARGO

Evaluacién de la gestion administrativa de la institucion, asi como el cumplimiento de los
resultados de los planes bajo los principios de la eficacia, eficiencia, economia, calidad y que
se ajusten a las normas y procedimientos legales vigentes.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Dirigir la aplicacién de pruebas y demds procedimientos de R

Auditoria que, segun criterio profesional sean apropiadas en cada
circunstancia para cumplir con los objetivos de la Auditorfa, de que
los recursos son aplicados con Eficiencia, Eficacia y
Economicidad.

2 Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de la Gestion R
del Desarrollo de Personas y en virtud a las reglamentaciones
emanadas por la Secretaria de la Funcion Publica.

3 Verificar las planillas de calculos de las Remuneraciones al R
Personal Contratado, Permanente y Comisionado de la Institucion,
conforme al Plan de Trabajo.

4 Verificar que los horarios de entrada y salida de funcionario estén R
siendo consignados y que los registros estén debidamente
custodiados, conforme al Plan de Trabajo.

5 Verificar que los pagos realizados en concepto de pasajes y REG
viaticos cuenten con las documentaciones segiin reglamentaciones
vigentes y estén debidamente imputados en los Registros
Contables, conforme al Plan de Trabajo.

6 Verificar las documentaciones que respaldan las Rendiciones de R
Cuentas de la Solicitud y Entrega de vales de Combustibles,
conforme al Plan de Trabajo

K Verificar que los Programas y/o Proyectos hayan ejecutado de
acuerdo a las metas y objetivos propuestos conforme a los planes R
aprobados.

8 Supervisar y coordinar el Equipo de auditores en la ejecucion de

los Encargos de Auditoria y presentacién de Informes.

|
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Denominacion del Cargo Auditor/a Sénior
Reporta a Jefe/a del Dpto. al cual es asignado/a por el Auditor/a
Interno/a Institucional.
Supervisa a: Auditor/a Junior
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los trabajos encargados en base al Plan de Trabajo de la Auditoria Interna
Institucional y con las designadas por el/la Jefe/a del Departamento de Auditoria de Gestion
y Auditoria Financiera al cual esté asignado/a.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
I Ejecutar los Encargos de Auditoria para la realizacion de trabajos de D

Estados Financieros, de Gestion y/06 especiales, siguiendo los
lineamientos de la planificacién del trabajo.

Z Realizar pruebas de “Cumplimiento” y pruebas sustantivas a los R
efectos de obtener evidencias que le permitan concluir si los
controles establecidos. por la institucién se estdn aplicando de
manera razonable, confiable, oportuna y satisfactoria.

3 Preparar 1os Informes de Auditoria que contengan comentarios, REG
conclusiones y recomendaciones y realizar el correspondiente
seguimiento para verificar su cumplimiento.

4 Realizar el seguimiento y verificacion a solicitud de la superioridad REG
de todas las actividades de la implementacién del MECIP en la
institucion para el informe de la Evaluacién Independiente.

S Consolidar los informes remitidos para la elaboracion de los M
informes bimestrales, trimestrales, semestrales y otros.

6 Realizar Corte Administrativo de las areas que tengan cambios de R
Autoridades, requerido por la Maxima Autoridad.

7 Actuar como jefe/a o miembro del Equipo de Auditores E

8 Verificar las Rendiciones de cuentas de los distintos programas, S

proyectos y elaboracion de Informes ejecutivos sobre los mismos, en
base a los Encargos de Auditoria realizados por la
Supervisién/delegacion de tareas recibidas.

SECRETARIA DE ——————,
T —_

Direclora de Gifstion y Desarrollo de Personas
S.AS.

FDO: HECTOR CARDENAS
MIMISTRO - SECRETARIO EJECUTIVO



i (4

T | SECRETARIA DE :

Bl ok g ) ACCION
- | soqaL GOBIERNOY NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES VERSTONIE
SECRETARIA DE ACCION SOCIAL PAG: 306 de 312
Denominacion del Cargo Auditor/a Junior
Reporta a Auditor/a Sénior o Jefe/a del Dpto. de Auditoria de Gestion
o Jefe/a de Auditoria Financiera (al cual ha side asignado)
Supervisa a: N/A
OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar para el desarrollo de los trabajos de Auditoria a fin de cumplir con los resultados de
los planes bajo los principios de la eficacia, eficiencia, economia, calidad y que se ajusten a
las normas y procedimientos legales vigentes.

Orden | DESCRIPCION DE FUNCIONES | _Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Realizar trabajos en base a los Encargos de Auditoria de tareas D

recibidas y presentacion de Borradores de Informes al respecto, al
Superior Inmediato.

2 Verificar in situ la gestién de los distintos programas y proyectos, REG
y presentar informe de auditoria de los trabajos realizados en
campo, conforme al Plan de Trabajo.

3 Verificar las rendiciones de cuentas de los distintos programas y/o R
proyectos y elaboracion de Informes, conforme al Plan de Trabajo.

4 Verificar los procesos de adquisiciones de la Institucion, en base a R
los Encargos de Auditoria recibidos del Jefe/a de Equipo,
conforme al Plan de Trabajo.

5 Verificar los procesos. de recepcion de Bienes y Equipos de la REG
Institucién, en base a los Encargos de Auditoria delegados por el
jefe/a de Equipo, conforme al Plan de Trabajo.

6 Verificar la gestion administrativa y de los programas y proyectos, M
en base a los Encargos de Auditoria emitidos por el Jefe/a de
Equipo, conforme al Plan de Trabajo.

K Verificar y Preparar los Cortes Administrativos de las distintas R
dependencias, conforme a los Encargos de Auditoria recibidos del
Jefe/a de Equipo.

8 Verificar las obras fisicas y alcance social de los programas y R

Proyectos financiados por la SAS, en base a los Encargos de
Auditoria emitidos por el Jefe/a de Equipo, conforme al Plan de

Trabajo.
\
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SECRETARIA PRIVADA

Estructura jerarquica de las areas de trabajo
1- Secretario/a Privado/a.

2- Auxiliar Administrativo/a.
3- Asistente de Servicio.

|
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Denominacion del Cargo: Secretario/a Privado/a.
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: Auxiliar Administrativo/a.
OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar y organizar todas las actividades que afectan al/la Ministro/a — Secretario/a
Ejecutivo/a.
Orden DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Verificar la recepcion documentos, notas, memos, informes y otros D
documentos dirigidos a la Maxima Autoridad Institucional.

2 Derivar a la Secretaria General todos los documentos, correspondencias y D
otros documentos considerados por el/la” Ministro/a - Secretario/a
Ejecutivo/a, que deben ser entregados a dependencias internas o remitidos
a otras instituciones.

3 Mantener actualizado y ordenado el archivo personal del/de la Ministro/a D
— Secretario/a Ejecutivo con las correspondencias y documentaciones de
su interés.

5 Organizar las audiencias y la agenda del/la Ministro/a — Secretario/a D
Ejecutivo/a.

6 Organizar las reuniones marcadas por el/la Ministro/a — Secretario/a D
Ejecutivo/a y las documentaciones e informaciones requeridas para las
mismas.

7 Coordinar con el personal de seguridad asignado la agenda de actividades D

| que requieran cobertura de los mismos.

3 Proponer. y ejecutar las actividades o las medidas tendientes para REG
desarrollar o mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso, para
optimizar el funcionamiento del area.

9 Atender las comunicaciones telefénicas. D

10 Brindar atencién respetuosa y eficiente a las personas que concurren a la D |
instancia a su cargo o se comunican con la misma telefénicamente o via
correo electrénico institucional.

11 Realizar el seguimiento a las solicitudes realizadas y/o indicadas por su D
superior inmediato.

12 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, D
normativas y procedimientos.
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Denominacion del Cargo: Auxiliar Administrativo/a
Reporta a Secretario/a Privado/a
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo éptimo de los procesos del area para el logro de las metas establecidas.

Ozde DESCRIPCION DE FUNCIONES Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Apoyar y colaborar con su superior inmediato, a los efectos de la D
ejecucion de prioridades.

) Recibir documentos, notas, memos, informes, ete., dirigidas a la Maxima D
Autoridad.

3 Recibir y confirmar las solicitudes de audiencias realizadas tanto por D
teléfono, nota o personalmente (internos — externos)

4 Apoyar en las tareas de recepcién de personas que concutren a la D
dependencia o se comuniquen con ella, brindar informacion a los mismos
y derivarlos a las dreas que correspondan.

5 Colaborar en el seguimiento de los compromisos asumidos por la Méxima D
Autoridad.

6 Apoyar para las convocatorias solicitadas por la Maxima Autoridad. R

7 Asistir en la gestion de la logistica para las reuniones. R

8 Apoyar y colaborar con su superior inmediato, a los efectos de la D
ejecucion de prioridades.

9 Recibir documentos, notas, memos, informes, etc., dirigidas a la Méaxima D
Autoridad.
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Denominacion del Cargo Asistente de Servicio
Reporta a Secretario/a Privado/a
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO
Contribuir con el desarrollo éptimo en la provision del servicio de cafeteria en el despacho
ministerial.

Orden I DESCRIPCION DE FUNCIONES ‘ Frecuencia
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Brindar servicios de cafeteria en el Despacho Ministerial, asi como D
reuniones en donde se requiera de sus servicios y sea asignado.
2 Brindar apoyo logistico en las reuniones a ser llevadas a cabo con R

funcionarios de la Institucién, o con representantes de otras
entidades, ya sean privadas o publicas, solicitadas por los
programas y/o Direcciones.

3 Solicitar los bienes, insumos y/o servicios necesarios para un mejor REG
desempefio de sus funciones, conforme a los procedimientos
vigentes.
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Denominacion del Cargo: Asesor/a del/a Secretario/a Ejecutivo/a.
Reporta a Ministro/a — Secretario/a Ejecutivo/a.
Supervisa a: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar y recomendar a la Maxima Autoridad Institucional sobre acciones tendientes a
optimizar la capacidad organizacional en el area especifica de su competencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1 Apoyar a la Maxima Autoridad Institucional en la determinacién de REG
las lineas prioritarias de accion conforme a los objetivos
institucionales, en el 4rea de su competencia.

2 Asesorar a la Maxima Autoridad Institucional en los asuntos que le E
sean requeridos.

3 Proponer las prioridades, sobre la base del analisis de las acciones A
institucionales, en el 4rea de su competencia.

4 Elaborar y plantear propuestas de mejora continua en relacion a los REG
inconvenientes presentados en el area de su competencia.

5 Informar ala Maxima Autoridad sobre necesidades institucionales, REG
en el area de su competencia.

6 Elaborar documentos de anélisis que sirvan de base a la Maxima REG
Autoridad para la toma de las decisiones.

7 Elaborar propuestas de nuevos mecanismos de vinculacion con el REG
sector externo que SAS pueda desarrollar.

8 Realizar evaluaciones de acciones especificas en el 4rea de su M
competencia.

9 Elaborar propuestas sobre orientaciones estratégicas para el E

quehacer institucional en el drea de su competencia.

10 Elaborar propuestas de implementacion de reformas institucionales, E

en el 4rea de su competencia.
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