I
1‘ ! éﬁ PARAGUAY
TODOS

Unidad de
Departamentos y Municipios

UDM

Manual de Organizacion,
Puestos y Funciones

BICENTENARIO
de la NACION PARAGUAYA




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS vy | Version 01
FUNCIONES .
Pagina 1/73
Vigente desde xx - 2010
Cddigo: UDM-MOPF-01
Revision 00
INDICE
Introduccion Pag. 2
Seccion 1: Razon de Ser, Aplicaciones y Politicas de la Descripcion Pag. 4
de Puestos
Seccibn 2: Organigramas Pag. 6
Seccion 3: Objetivos de los Principales Componentes de la Estructura  Péag. 11
Seccion 4: Descripciones de Puestos Pag. 13

Anexos

P&g. 63




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Yy | Version 01

FUNCIONES

Péagina 2/73

Vigente desde xx - 2010

Cdodigo: UDM-MOPF-01

Revision 00

INTRODUCCION

El “Manual de Organizacion, Puestos y Funciones delaUnidadde Departamentos y
Municipios (UDM)*fue elaborado dentro del marco de los esfuerzos por fortalecer
institucionalmente al Ministerio de Hacienda. Las propuestas planteadas en este
documento pretenden constituirse en una herramienta que ayude a definir y precisar
los roles y responsabilidades de quienes trabajan en la UDM, como asi también en
una guia y modelo de gestidén organizacional por parte del responsable de la Unidad.

A fin de facilitar su lectura, este Manual presenta la siguiente estructura:
Seccion 1: Razdn de Ser, Aplicaciones y Politicas d e la Descripcion de Puestos

En esta seccién se explica la importancia para la UDM de contar con Descripciones
de Puestos y los objetivos que pueden ser alcanzados con ellas. Ademas se
proporcionan las politicas que guiaron la preparacién del Manual y que orientan las
mejoras y modificaciones que se identifiquen a futuro.

Seccion 2: Organigramas

En esta seccidén se presenta la estructura organizacional de la UDM, representada
en el Organigrama Estructural y de Distribucion de Puestos. Por ultimo se mencionan
los usos para cada organigrama mencionado.

Seccién 3:0bjetivos de los principales componentes de la Estructura
Organizacional

El segmento del documento presenta la razén de ser de cada d6rgano operativo
comprendido en el organigrama estructural propuesto en la seccién anterior. Para
algunos drganos se presenta también el diagrama macro de procesos.

Seccion 4: Descripciones de Puestos

Esta seccion explica la informacion que contiene cada campo de las descripciones
de puestos que se encuentran especificadas en el cuerpo principal del Manual y las
descripciones de cada puesto de la organizacion. Al final de la seccién se describen
los usos y aplicaciones de las descripciones de puestos.

Seccion 5: Perfiles de Puestos

En esta parte del documento se presenta una estructura similar a la seccién anterior.
Al inicio se presenta la explicacion de la informacion que contiene cada perfil y luego
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se encontraran los perfiles. Al final de la seccion se presentan los usos de los perfiles
de puestos.

Seccibn 6: Metodologia de Actualizacién del Manual de Puestos

Como este Manual esta sujeto a mejoras continuas y actualizaciones, en esta
seccion se presentan consideraciones generales a tener en cuenta al momento de
su actualizacion, asi como los mecanismos y opciones para hacerlo.

Seccion 7: Programa de Divulgacion del Manual

Esta seccidén constituye una propuesta que guia la transferencia ordenada de la

informacion contenida en este Manual a todas las personas que trabajan o trabajaran
en la UDM.
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SECCION 1
RAZON DE SER, APLICACIONES Y POLITICAS DE LA DESCRI PCION DE
PUESTOS

1.1. RAZON DE SER DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS Y SUS
PRINCIPALES APLICACIONES

La descripcion de puestos en la UDM permitird contar con un sistema efectivo de
informacion sobre los recursos humanos y persigue el logro de los siguientes
objetivos:

» Constituirse en una forma escrita que explica, en términos de resultados, los
deberes y responsabilidades de cada puesto

e Ayudar a determinar especificaciones de cada puesto y proporcionar dicha
informacion para procesos de reclutamiento y seleccion, politicas de
remuneraciones, politicas de capacitacion y otros aspectos que hacen a la
administracion del personal.

* Lograr establecer niveles de desempefio necesarios y proporcionar dicha
informacion para los procesos de evaluacion del personal.

1.2. POLITICAS DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS
A continuacion se presentan las principales politicas que orientaron la elaboracion de

las propuestas contenidas en este Manual, que deberian también ser tenidas en
cuenta al momento de incorporar modificaciones:

* Todo puesto actual o futuro debe estar ubicado en el organigrama de la Unidad y
contar con su respectiva descripcion de funciones y perfil del ocupante potencial.

» La descripcion de puestos proviene del andlisis de puestos, no del potencial del
ocupante.

» Toda descripcion de puestos debe contar con la aprobacion del Responsable de
la Unidad.

* Las formas de descripcion de puestos deben tener un formato o estructura
estandar, de manera a garantizar la comparacion de datos.
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Toda persona que ocupa un puesto en la UDM debe tener conocimiento, con
acuse de recibido, de la descripcion del puesto que ocupa. Dicha
descripcionpodra ser modificada a lo largo del tiempo y las modificaciones
también deberan ser comunicadas al ocupante del puesto.

La descripcion de puestos es una guia que debe ser complementada con
instrucciones verbales y/o escritas por parte de quien supervisa el puesto, para
orientar el desempefio o la actividad del ocupante del puesto.

La descripcion de puestos es un documento interno de la institucion y debe ser
utilizado para los fines con que fue creado.
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SECCION 2
ORGANIGRAMAS

Los organigramas de la UDM representan graficamente su estructura organizacional.
En ellos se orienta sobre: a) la ubicacion de la Unidad en la estructura del Ministerio
de Hacienda, b) la estructura organizacional propia de la UDM en la que se
especifica la divisién del trabajo entre sus distintas areas (estratégica y técnica) y
Coordinaciones, con las lineas de mando y relaciones formales entre los diversos
sectores y, ¢) la distribucién de puestos en la estructura de la Unidad.

2.1. ORGANIGRAMAS ESTRUCTURALES

2.1.1. ORGANIGRAMA DE UBICACION DE LA UDM EN EL MH*

Ministro de
Hacienda

'Este organigrama se presenta al simple efecto de reflejar la ubicacién de la UDM en la estructura del
Ministerio de Hacienda, decisién que corresponde a la maxima autoridad. Por lo tanto, el mismo no
refleja la estructura organica completa del Ministerio ni sera objeto de desarrollo en este documento.
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2.1.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UDM

Direccion de la UDM

Monitoreo y Secretaria de la
Evaluacion Direccion

Comités Ad-Hoc Asesoria Juridica

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

Coordlr]ac;lon de Coordinacién
Fortalecimiento de Administrativa
Dptos. y Municipios

Depa}rtamentg de Departamento de
Atencion a Gobiernos g Gestion Contable
Dptales.y Municipales

Departamento de
Gestion de
Transferencias

Departamento de
Gestion

Presupuestaria
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2.2.  ORGANIGRAMA DE PUESTOS?

2.2.1 ORGANIGRAMA PARCIAL DE PUESTOS DEL AREA ESTRA TEGICA

Direccion de la UDM

1 Director

Monitoreo y Evaluacién Secretaria de la Direccion

1 Especialista 1 Secretaria

Comités Ad-Hoc Asesoria Juridica

Cantidad variable de
conforme a necesidades,
pero integrada por personal

de la Unidad e invitados (Tercerizado)

1 Especialista Externo

Coordinaciéon General

1 Coordinador

“Los organigramas de puestos buscan reflejar la dotacién ideal de personal de la UDM, que

deberd ser cubierta de manera gradual conforme a las necesidades y posibilidades
presupuestarias.
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2.2.2 ORGANIGRAMA PARCIAL DE PUESTOS DEL AREA TECNI CA

Direccién de la UDM

Coordinacion General

1 Coordinador

Coordinacién de Fortalecimiento de Dptos. y
Municipios
g a - . 1 Coordinador Coordinacién Administrativa
Coordinacién de Transferencias a Gobiernos A
Dptales. y Municipales 1 Especialista en DT (*) 1 Coordinador

i 1 Especialista en Capac.y Asist. Técnica 1 Asistente
1 Coordinador
(PROCADEM) 1 Chofer

1 Especialista en Proyectos

Departamento de Atencion a Gobiernos o
Dptales.y Municipales Departamento de Gestién Contable

1 Jefe de Departamento 1 JHRER P EED
3 Asistentes 2 Asistentes

Departamento de Gestion de Transferencias
1 Jefe de Departamento
1 Asistente

Departamento de Gestién Presupuestaria
1 Jefe de Departamento
1 Asistente

(*) Desarrollo de los territorios
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2.3. USOS DE LOS ORGANIGRAMAS

De manera general los organigramas de la UDM constituiran instrumentos de gestion
que faciliten trabajos como:

» Diagnéstico Organizacional.
« Organizacion y reorganizaciones totales o parciales.
» Definicion de cantidad y calidad de Recursos Humanos por areas o sectores.

De manera particular cada tipo de organigrama presentado tendrd usos mas
especificos que se mencionan a continuacion:

Organigrama Estructuralde la UDM

Este tipo de organigrama sera utilizado para:

» Entender y explicar la division del trabajo en la dependencia.

+ Tomar decisiones sobrea quéArea o Coordinaciones corresponderan nuevos
procesos, funciones y/o tareas que deben ser desarrolladas en la Unidad,

dependiendo de la naturaleza de las mismas.

Organigrama de Distribucion de Puestos

Este tipo de organigrama sera utilizado para:

* Tomar decisiones con respecto a la cantidad y calidad de recursos humanos que
se necesita para un Area o el mejor desarrollo de una funcion.

« Determinar los recursos presupuestarios que se requieren para cubrir los puestos
previstos ysostenerla estructura organizativa.
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SECCION 3
OBJETIVOSDE LOS PRINCIPALES COMPONENTES DE LA ESTRU CTURA

En esta seccion se presenta la razon de ser de las Coordinaciones de la UDM, asi
como los diagramas macro de procesos® de las actividades principales de la
Coordinacion de Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales (ver
Anexo 1), por ser el area con mayor carga de gestion operativa e interaccion entre
los Departamentos que la componen. El objetivo de esta presentacion es facilitar la
comprension de la division del trabajo que se dara en la Unidadpor medio de la
estructura organizacional propuesta.

3.1.0BJETIVOSPORCOORDINACIONES

3.1.1. OBJETIVO DE LA COORDINACION DE TRANSFERENCIAS A
GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES

La Coordinaciéon de Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales
tiene como principal objetivo el desarrollo de las gestiones tendientes a la provision
de los recursos presupuestarios y financieros en forma oportuna a los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

3.1.1.1 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A GOB IERNOS
DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES

El objetivo prioritario del Departamento Centro de Atencion a Gobiernos
Departamentales y Municipales es constituirse en el principal canal de comunicacion
y atencion a los Gobiernos Departamentales y Municipales, en todo lo que se refiere
a gestiones que deban realizar en el Ministerio de Hacienda, asi como a la provision
de informacion sobre el estado de dichas gestionesy de las transferencias de
recursos.

3.1.1.2 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO GESTION CONTABLE

El Departamento Gestion Contable posee como objetivo principal la realizacion de
las actividades correspondientes para la generacién de los registros contables de las
obligaciones del Tesoro Publico hacia los Gobiernos Departamentales y Municipales,
para la Ejecucién Presupuestaria, en el sistema contable — SICO.

% Los diagramas de procesos se presentan al solo efecto de ilustrar de manera general el
flujo de procesos al interior de la UDM y no son objeto de desarrollo en este Manual.
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3.1.1.3 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO GESTION PRESUPUES TARIA

El objetivo primordialdel Departamento Gestion Presupuestaria es la eficiente
ejecucion, programacion y control del presupuesto asignado a los Gobiernos
Departamentales y Municipales, asi como de sus respectivos PlanesFinancieros y de
Caja.

3.1.1.4 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO GESTION DE TRANSF ERENCIAS

El Departamento Gestion de Transferencias tiene como objetivo trascendental la
elaboracion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos a los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

3.1.2. OBJETIVO DELA COORDINACIONDE FORTALECIMIENT O DE
DEPARTAMENTOSY MUNICIPIOS

Esta Coordinacion tiene como objetivo prioritario promocionar el modelo de
Desarrollo de los Territorios y contribuir al fortalecimiento institucional de los
Gobiernos Departamentos y Municipales para la implementacion de dicho modelo,
por medio de capacitacion y asistencia técnica.

3.1.3. OBJETIVO DELA COORDINACION ADMINISTRATIVA

La Coordinacién Administrativa tiene como fin lograr la efectiva administracion de los
recursos financieros, humanos y patrimoniales de la UDM; asi como la provision de
bienes y servicios en tiempo y forma.
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SECCION 4
DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Las descripciones de puestos dela UDM representan una forma escrita que explica algunas
caracteristicas y las funciones en términos de resu Itados esperados de cada puesto
existente en la organizacion.

4.1.

ESTRUCTURA DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Dichas descripciones se presentan bajo la siguiente estructura:

I?ENOMINACION DEL/DE LA AREA/COORDINACION/DEPARTAMENTO: Identifica el
Area, Coordinacién o el Departamento a la que pertenece cada puesto.

DENOMINACION DEL PUESTO: Identifica el nombre de cada puesto.
OBJETIVOS DEL PUESTO: Expresa la razon de ser de cada puesto.

NUMERO DE PUESTOS: Identifica la cantidad de plazasque deberian ser ocupadas
en un puesto.

RESPONSABILIDAD ANTE: Identifica el puesto al que esta subordinado
jerarquicamente cada puesto que se esta describiendo.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE: ldentifica el o los puestos sobre los que ejerce
supervision el puesto que se esta describiendo.

SISTITUCIONES: Identifica, en caso de ausencia del ocupante del puesto que se esta
describiendo, quién asumird las funciones.

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA: Identifica graficamente la posicion
del puesto que se esta describiendo.

FUNCIONES DEL PUESTO: Especifica las funciones de cada puesto en términos de
resultados, deberes y responsabilidades. Para ciertas funciones se hace mencién de
algunas de las tareas y/o actividades necesarias para su desarrollo, no siendo estas
limitativas. Cuando corresponda, las funciones de cada puesto se dividen en:

- Funciones Genéricas: Son aquellas que siempre son desarrolladas por el puesto y

responden a los objetivos y la naturalezadel puesto.

- Funciones Transitorias: Son aquellas que asume un puesto, o0 uno de los ocupantes de un

puesto, ante situaciones coyunturales y de corto plazo, o ante la necesidad de centralizar
cierta funcion en un ocupante del puesto.

A continuacion se presentan las descripciones.
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4.2. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

DENOMINACION DEL AREA Direccién
/DPTO
| DENOMINACION DEL PUESTO Director/a

OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr la efectiva atencién centralizada, coordinada
y especializada por parte del Ministerio de
Hacienda a los Gobiernos Departamentales y
Municipales, con base a los lineamientos
emanados del Vice-Ministro de la SSEAF.

| NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Vice Ministro de Administracién Financiera

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Coordinaciéon General de la Unidad
Asesores/as de la Unidad

Especialista en Monitoreo y Evaluacion
Secretaria de la Direccion

SUSTITUCIONES

En ausencia del Director de la UDM, asumira sus
funciones el Coordinador General de la Unidad
quien trabajard bajo la  supervision del
Subsecretario de Estado de Administracion
Financiera

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direcci6n de la UDM

Secretaria de la
onitoreo y Evaluacié Direccion
—
Comités Ad-Hoc & &  Asesoria Juridica

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y

Municipales

CopiliEEonGe Coordinacion
Fortalecimiento de P
Dptos. y Municipios
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

Responde r por el cumplimiento de los mandatos de creacion y desarrollo
de la Unidad, instrumentando las politicas y estrat  egias necesarias para el
efecto.

Asegurar la atencién efectiva a los Gobiernos  Departamentales y
Municipales en las gestiones que estos realizan con el Ministerio de
Hacienda. Para el efecto debe:

a) Aprobar las politicas, normas y procedimientos de atenciéon en cada punto
de servicio identificado o a identificarse, creando para el efecto el Sistema
de Atencion y Servicios a los Gobiernos mencionados.

b) Coordinar el desarrollo de dicho Sistema con otras dependencias del
Ministerio de Hacienda, que representan puntos de servicios para los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

Asegurarlas acciones tendientes al fortalecimiento institucional de los
Gobiernos Departamentales y Municipalespara el Desa rrollo de los
Territorios, con participacion de la ciudadania y d e otros actores locales.

Generar y divulga rinformacion relevante , correcta y precisa, sobre los
procesos a cargo de la Unidad, asi como de los resu ltados de las
acciones emprendidas.

Dar cuenta por el impulso al desarrollo de politicasplblicas tendientes al
fortalecimiento de los Gobiernos Departamentales y Municipales, por
medio de la articulacién, inter e intra-institucion al, con miras al
desarrollode los territorios.

Propiciar espacios de trabajos dinamicos con instituciones public as,
privadas y organismos de cooperacidn que trabajan e n areas vinculadas
al desarrollo de los territorios.

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Vice-Ministro de Administracion Financiera.
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AREA/DPTO

DENOMINACION DEL

Direccion

| DENOMINACION DEL PUESTO Especialista en Monitoreo y Evaluacion

OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr la provision de informacién oportuna,
correcta y completa a la Direccién con relacion
a las gestiones a cargo de la Unidad y en
cuanto a los resultados e impacto en la
promociéon del concepto de Desarrollo de los
territorios

INUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

|RESPONSABILIDAD ANTE

Director de la Unidad

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Monitoreo y
Evaluacién -

Comités Ad-Hoc L

Direccién de la UDM

Secretaria de la
Direccion

Asesoria Juridica

Coordinacién General

Coordinacién de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion de
Fortalecimiento de

Dptos. y Municipios
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

1

Responder por el disefio, implementacién, actualizac i6n y mejora

continua de herramientas (Tablero de Control, Panel de Mando Integral,
etc.) que provean a la Direccién de informacién rel evante, exacta y
oportuna para la toma de decisiones, referentes a | as gestiones de la

Unidad para con los Gobiernos Departamentales y Mun icipales, tales
como transferencias, estado de Expedientes en la Un idad y en el
Ministerio, estado de desarrollo de actividades de capaci tacion y

asistencia técnica, asi como otras gestiones operat ivas que asuma la
Unidad.

Dar cuenta por el disefio e implementacion o, en caso de sub -
contratacion, por la coordinacion, de las evaluacio nes de resultado e
impacto u otros estudios referentes a: i) la promoc i6n y adopcion del
modelo de Desarrollo de los Territorios en los Gobi ernos
Departamentales y Municipales, ii) las iniciativas de asistencia técnica
facilitadas por la Unidad, iii) las actividades de capacitacion impulsadas
por la Unidad vy, iv) otras actividades realizadas p or la Unidad
susceptibles de evaluacion de resultados y/o impact 0; asi como por la
presentacién de las conclusiones de dichos estudios , en tiempo y forma.

Asegurar el uso de la informacion obtenida en el de  sempefio de las dos
funciones anteriores para la elaboracién de propues  tas de mejora a los
ambitos de gestidn estratégica y técnica de laUnid  ad.

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Director de la Unidad.
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DENOMINACION DEL
AREA/DPTO

Direccion

| DENOMINACION DEL PUESTO Secretaria de la Direccion

OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr constituirse en un apoyo efectivo para
optimizar el desarrollo de la agenda del
Director de la Unidad.

INUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Director de la Unidad

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Monitoreo y Evaluacion

Comités Ad-Hoc

Direccion de la UDM

Secretaria de la
Direccion

Asesoria Juridica

Coordinacién General

Coordinacién de
Transferencias a

Gobiernos Dptales.y
Municipales

Coordinacién de
Fortalecimiento de
Dptos. y Municipios

1
Coordinacion
Administrativa
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

1

Responder por el desarrollo éptimo de todas las funciones de apoyo q ue
requiera el Director de la Unidad. Para el efectod ebe:

a) Atender los pedidos de audiencia.
b) Programar la agenda del Director y elevarla a su consideracion.

¢) Administrar la correspondencia entrante y saliente de la Direccion, asi como
el archivo de la misma.

d) Administrar las comunicaciones telefonicas del Director.
e) Proveer al Director de informacién relevante previa a las audiencias, asi
como la elaboracién de ayuda memorias posteriores cuando se requieran.

f) Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcién

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Director de la Unidad.
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| DENOMINACION DEL AREA/DPTO Coordinacién General

| DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinador/a General

OBJETIVOS DEL PUESTO

Lograr el 6ptimo funcionamiento e integracién de
las Coordinaciones a su cargo, con base a los
lineamientos emanados del Director de la Unidad.

[NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Director de la Unidad

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Coordinacién de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

Coordinacién de Fortalecimiento de Departamentos
y Municipios

Coordinacién Administrativa

SUSTITUCIONES

En ausencia del Coordinador General, asumira sus
funciones el Coordinador Administrativo o el
Coordinador de Fortalecimiento de Departamentos
y Municipios

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria de la
Monitoreo y Evaluaciol Direccion
Comités Ad-Hoc &

Direccién de la UDM

Asesoria Juridica

oordinaciéon General

Coordinacién de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

Cogrdinacion[de Coordinacion
Fortalecimiento de T R
Dptos. y Municipios
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Responder por la instrumentacion de las politicas , lineas de accién y
operaciones tendientes a brindar asesoria y apoyoa la gestion del
Director de la Unidad en materia de: a)Transferenci as a Gobiernos
Departamentales y Municipales, b) Gestiones presupu estarias,
administrativas y financieras, c¢) Fortalecimiento d e Gobiernos
Departamentales y Municipales para la Descentraliza cién y Desarrollo de
los Territorios, d) Control de Servicios y Cooperac iones Técnicas, €)
Administracion y desarrollo de recursos humanos y t ecnoldgicos de la
Unidad

2 |Dar cuenta por el cumplimiento de los planes operativos de las
Coordinaciones a su cargo.

3 | Asegurar que las transferencias a los Gobiernos Departamentales y
Municipales se realicen en tiempo y forma, conforme a los plazos vy las
condiciones establecidas en el régimen legal corres pondiente.

4 Responder por la integridad de todo el proceso prev io a la emision de
Solicitudes de Transferencias de Recursos a Gobiern  os Departamentales
y Municipales, por medio del control y rubrica de d icho documento.

5 Responder por la correcta aprobacion del Listado de Municipios de
Menores Recursos, sujetos a recibir transferencias en concepto de
Impuesto Inmobiliario.

6 Dar cuenta por la efectiva implementacion de actividades de promocion
del concepto de Desarrollo de los Territorios a los Gobiernos
Departamentales y Municipales, asi como por la blusq  ueda de espacios de
articulacion publico - privada, tendientes a la ide  ntificacion de politicas
publicas necesarias para el desarrollo y el fortale  cimiento institucional.

7 |Asegurar el desarrollo de procesos de deteccion de necesidades de las
Gobiernos Departamentales y Municipales relacionada s a su
fortalecimiento institucional, asi como por el dise flo e implementacion de
programas de asistencia técnica y actividades de ca  pacitacion que
respondan a dichas necesidades.

8 |Asegurar que la Unidad cuente con asignaciones pres  upuestarias y de
recursos humanos alineadas a sus objetivos estratég icos y monitorear la
ejecucion presupuestaria, tanto de las lineas corre spondientes a
transferencias a Gobiernos Departamentales y Munici  pales como de las
lineas requeridas para el 6ptimo funcionamiento de la Unidad.
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Constituirse en un efectivo apoyo de la Direccion en
actividades que impliquen la articulacion intrainst itu
relacionadas a las gestiones de transferencias a lo
Departamentales y Municipales, programas de capacit a
publico u otras que requieran de un esfuerzo conjun
dependencias del Ministerio de Hacienda.

todas aquellas
cional, ya sea
s Gobiernos
cién para dicho
to con otras

10

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el

Director de la Unidad.

NO

FUNCIONES TRANSITORIAS

En caso de ausencia del Director de la Unidad, debera asumir las

funciones de dicho puesto bajo la supervisién del S
Estado de Administracion Financiera

ubsecretario de
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DENOMINACIQN DE LA
COORDINACION
/DEPARTAMENTO

Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinador/a de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr una gestion eficiente de los Departamentos
a su cargo, asi como una coordinacion efectiva con
las dependencias respectivas del Ministerio de
Hacienda, para la provision de los recursos
presupuestarios y financieros en forma oportuna a
los Gobiernos Departamentales y Municipales

NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion General

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Jefes de Departamentos de la Coordinacién

SUSTITUCIONES

En ausencia del Coordinador, asumird sus
funciones el/la Coordinador/a Administrativo

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Deptales. y
Municipales

Departamento de
tencién a Gob. Dptalesfgg
y Municipales

A

Departamento de
Gestion Presupuestaria [

Coordinacion de
Fortalecimier)tp qe Coordinacién
Dptos. y Municipios Administrativa

Departamento de

Gestion Contable

Departamento de
Gestion de
Transferencias
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

1

Responder por el adecuado desarrollo de canales de comunicacion ¢ on
los Gobiernos Departamentales y Municipales. Parae | efecto debe:

a. Determinar y velar por el desarrollo de diversos mecanismos para que los
Gobiernos Departamentales y Municipales cuenten con fluidos canales de
comunicacion con la UDM.

b. Monitorear la efectividad de los mecanismos desarrollados.

c. Comunicar a los responsables de cada Gobierno Departamental o
Municipal sobre los resultados de las gestiones efectuadas en la
tramitacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos.

d. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Asegurar el tratamiento eficiente a la liquidacion, distribucién vy
transferencia de recursos de la Administracion Cent ral a los Gobiernos
Departamentales y Municipales, en concepto de Trans ferencias de
Royalties, Canon Fiscal por Explotacion de Juegos d e Azar, Impuesto
Inmobiliario, Impuesto al Valor Agregado, y demas T ransferencias de
Recursos (Fuentes de Financiamiento 10 o 20). Para el efecto debe:

a. Coordinar con las reparticiones vinculadas al proceso de la transferencia
de recursos a Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Disponer y aplicar procedimientos agiles para la elaboracion de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos a los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

c. Gestionar ante las dependencias del Ministerio de Hacienda la oportuna
tramitacion de las Solicitudes de Transferencias de Recursos a Gobiernos
Departamentales y Municipales.

d. Determinar y velar por el desarrollo de mecanismos de seguimiento de las
Solicitudes de Transferencias de Recursos a Gobiernos Departamentales
y Municipales.

e. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de los procesos desarr ollados en la
Coordinacién y asegurar la conclusion de los mismos en tiempo y forma.
Para el efecto debe:

a. Decidir sobre el nivel de prioridad que recibiran las actividades a ser
ejecutadas por sus Departamentosdependientes.
b. Realizar el seguimiento al efectivo desarrollo de los procesos en cursoy
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proponer modificaciones en caso de resultar necesario.
c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

4 | Asegurar y promover el trabajo coordinado entre sus areas funcionales.
Para el efecto debe:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sus areas
funcionales y entre éstas con las demas reparticiones de la UDM,
conjuntamente con la Coordinacion General.

b. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

5 |Responder por la integridad de todo el proceso prev io, dentro su ambito
de competencia, a la emision de Solicitudes de Tran sferencias de
Recursos a Gobiernos Departamentales y Municipales, por medio del
control y rdbrica de dicho documento.

6 |Dar cuenta por el control de documentacion y calcul 0, asi como por la
correcta generacion del listado de Municipios de Me  nores Recursos. Para
el efecto elevara informe correspondiente al superi  or inmediato.

7 |Responder por la generacion de informes estadistico s y de control y
evaluacion de ejecucién presupuestaria de recursos para los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

8 |Dar cuenta por el uso de los recursos presupuestari os, financieros y
patrimoniales asignados a la Coordinacién de Transf  erencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales.

9 |Lograr una adecuada guarda y custodia de la documen  tacion generada en
la UDM para la generacion de transferencias de recu rsos para los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

10 |Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador General o por el Director de la Unidad.

N° FUNCIONES TRANSITORIAS

1 |En caso de ausencia del Coordinador Administrativo, debera asumir las
funciones de dicho puesto, previo mandato del Direc tor.

2 |En caso de ausencia del Coordinador de Fortalecimiento de Dptos y

Municipios, debera asumir las funciones de dicho pu esto, previo mandato
del Director
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DENOMINACIQN DE LA
COORDINACION
/DEPARTAMENTO

Coordinacién de Fortalecimiento de Departamentos
y Municipios

DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinador/a de Fortalecimiento de
Departamentos y Municipios

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr el efectivo fortalecimiento institucional de los
Gobiernos Departamentales y Municipales a través
de la provision de asistencia técnica y capacitacion
para la descentralizacién y el desarrollo de los
territorios, junto con otros actores locales, asi como
la ejecucion de los proyectos vinculados al
desarrollo de los territorios.

[NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion General

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Asistentes de la Coordinacion

SUSTITUCIONES

En ausencia del Coordinador, asumira sus
funciones uno de los Coordinadores designados
por el Director de la Unidad

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de

Transferencias a
Gobiernos Dptales. |
Municipales

Departamento de
Atencion a -
Gobiernos Dptales.y
Municipales

Direccién de la UDM

Coordinacion
General

Departamento de
Gestion
Presupuestaria |um

Coordinacion de
Fortalecimient_o _de Coordinacién
Dptos. y Municipios Administrativa

Departamento de

Gestion Contable

Departamento de

Gestion de
ml  Transferencias
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Dar cuenta por la generacion de propuestas, planifi ~ cacidn, organizacion y
ejecucién de politicas de la Unidad sobre: a)Desarrollo Territorial, b)
Articulacion Publico — Privada, c¢) Coordinacion  Intergubernamental, d)
PROCADEM, e) Cooperacion Técnica, f) Administracion Financiera y, @)
Fortalecimiento Fiscal.

2 Dar cuenta por el desarrollo de actividades tendien  tes a la promocién del
concepto de Desarrollo de los territorios a los Gob iernos
Departamentales y Municipales, asi como actividades que busquen
fortalecer institucionalmente dichos gobiernos.

3 |Responder por la formulaciébn y propuesta de politicas publicas
relacionadas al Desarrollo de los territorios, la a  rticulacion publico-
privada y la coordinacion intergubernamental.

4 | Asegurar la provisiébn de asistencia técnica y capacitacion , a través del
PROCADEM,a los Gobiernos Departamentales y Municipa les para la
implementacion de las politicas adoptadas, asi como para la
implementacion de los elementos basicos que implica el Desarrollo de los
territorios.

5 |Formular y proponer Proyectos de Cooperacion Técnica para los
Gobiernos Departamentales y Municipales, y una vez aprobados
encargarse de la ejecucion.

6 |ldentificar, estudiar, analizar y proponer la adopc  i6n de mejores practicas
y metodologias para lograr la descentralizacién efe  ctiva y el desarrollo de
los territorios.

7 |Responder por el resultado deseado de toda funcién encomendada por el
Coordinador General o por el Director de la Unidad.

N° FUNCIONES TRANSITORIAS

1 En caso de ausencia del Coordinador General de la Unidad, debera asumir
las funciones de dicho puesto, previo mandato del Director.

2 |En caso de ausencia del Coordinador Administrativo, debera asumir las
funciones de dicho puesto, previo mandato del Dire ctor.
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COORDINACION

/DEPARTAMENTO

DENOMINACION DE LA

Coordinacion Administrativa

| DENOMINACION DEL PUESTO

Coordinador/a Administrativo/a

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la efectiva administracion de los recursos
financieros - no relacionados a transferencias a
Gobiernos  Departamentales 'y  Municipales-
humanos y patrimoniales de la UDM; asi como la
provisidn de bienes y servicios en tiempo y forma.

| NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion General

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Asistentes de la Coordinacion

SUSTITUCIONES

En ausencia del Coordinador, asumird sus
funciones uno de los Coordinadores designado por
el Director de la Unidad

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Departamento de
Atencion a Gobiernos [ g
Dptales.y Municipales

Departamento de
Gestion Presupuestaria [ .

Direccion de la UDM

Coordinacion General

Coordinacion de
Transferencias a

Gobiernos
Departamentales y
Municipales

Coordinacion de
ortalecimiento de Dptos,|
y Municipios

1
Coordinacién
Administrativa

Departamento de

Gestion Contable

Departamento de
Gestion de
LCUSICICHEES
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 Dar cuenta por la efectiva administracién del Presupuesto de la Unidad
en las lineas presupuestarias no relacionadas a tra nsferencias a
Gobiernos Departamentales y Municipales. Para el ef  ecto debe:

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, plan financiero, el pre-pac y
presentarlo a la Direccion para su aprobacion.

b. Una vez aprobado el PGN, confirmar el PAC y proyectar el plan financiero
de acuerdo a los créditos aprobados.

c. En casos requeridos elaborar solicitudes de reprogramacion
presupuestaria, reprogramaciones de PAC y reprogramacion del Plan
Financiero.

d. Realizar los seguimientos ante I|aDGAFde Ilasdocumentaciones
presentadas.

e. Organizar el registro de inventarios de los bienes de la Unidad y mantenerlo
actualizado. Realizar un control adecuado de los mismos y designar
responsables para su uso.

f. Preparar y gestionar las solicitudes de contratacion, de pago, de viaticos,
pasajes, combustibles y realizar el seguimiento correspondiente hasta
finalizado el proceso

g. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

2 |Responder por la gestién oportuna en la  compra de insumos, bienes de
capital y servicios para la Unidad, asi como por la provision de servicios
generales y apoyo logistico a las actividades de la s Coordinaciones. Para
el efecto debe:

a. Preparar conjuntamente con los responsables de las diferentes areas que
componen la Unidad, los requerimientos de bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento adecuado durante el ejercicio Fiscal.

b. Asignar eficientemente y con diligencia los materiales y equipos requeridos
por las diferentes areas de la Unidad.

c. Velar por el buen uso y conservacion del local, bienes y equipos con que
cuenta la Unidad y en su defecto informar del mal uso de los mismos a la
Direccion.

d. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

3 |Responder por la organizacion y administracion d el Sistema de Mesa de
Entrada, el flujo de documentacion de la Unidad y s u correspondiente
archivo.

4 | Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada pore |
Coordinador General o por el Director de la Unidad.
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FUNCIONES TRANSITORIAS

En caso de ausencia del Coordinador General de la Unidad , debera
asumir las funciones de dicho puesto, previo mandat o del Director.

En caso de ausencia del Coordinador de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales, debera asumir las fu nciones de dicho
puesto.
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DENOMINACIQN DE LA
COORDINACION
/DEPARTAMENTO

Coordinacién de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales
Departamento de  Atencibn a  Gobiernos
Departamentales y Municipales

DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del Departamentode Atencidon a Gobiernos
Departamentales y Municipales

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr la implementacion de mecanismos que
permitan brindar servicios personalizados a las
necesidades de informacion, documentacion, o
gestiébn de los Gobiernos Departamentales vy
Municipales

| NUMERO DE PUESTOS

1 (uno) |

RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Asistentes

SUSTITUCIONES

En ausencia del Jefe de Departamento, asumira
sus funciones el/la Jefe/a del Departamento de
Gestion Presupuestaria

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de la UDM

Coordinacion
General

Coordinacién de
Transferencias a

Gobiernos Dptales y
Municipales

=

1
1
Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion a Departamento de Gestion Gestion de
Gobiernos Dptales Gestién Contable Presupuestaria Transferencias
y Municipales
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Mantener la fluidez de los canales de comunicacion con los Gobiernos
Departamentales y Municipales, tanto para responder a los
requerimientos de los mismos, como para brindar in formacion relevante
que agilice los procesos a cargo de la Unidad y/u o tras dependencias del
Ministerio de Hacienda. Para el efecto debe:

a. Velar por el mantenimiento de fluidos canales de comunicacién con los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periédicamente a la Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales sobre la efectividad de los mecanismos
desarrollados.

c. Gestionar mecanismos de comunicacién a los responsables de cada
Gobierno Departamental o Municipal sobre los resultados de las gestiones
de los documentos generados por los mismos.

d. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

2 |Responder por la adecuada atencién a las necesidade s de informacion,
documentacion o gestion de los Gobiernos Departamen tales y
Municipales. Para el efecto debe:

a. Disefiar procedimientos 4agiles para la atencion oportuna de las
necesidades de informacion, documentacién o gestiéon de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

b. Articular con sus pares de la Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales la tramitacién de los documentos iniciados
por estos ultimos.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcién.

3 |Responder por la efectividad de los procesos desarr  ollados en el
Departamento y asegurar la conclusion de los mismos en tiempo y forma.
Para el efecto debe:

a. Decidir sobre el nivel de prioridad que recibiran las actividades a ser
ejecutadas por susAsistentes.

b. Realizar el seguimiento al efectivo desarrollo de los procesos en curso y
proponer maodificaciones al Coordinador en caso de resultar necesario.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.
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Asegurar y promover el trabajo coordinado entre sus dependientes . Para
el efecto debe:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de susAsistentes y
entre éstos con las demas reparticiones de la Coordinaciéon de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales, conjuntamente
con la citada Coordinacion.

b. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar

los resultados esperados de la funcién.

Dar cuenta por la correcta gener acion del listado de Municipios de
Menores Recursos y la guarda y custodia de la docum  entacién
respaldatoria utilizada para los célculos correspon dientes. Para el efecto
elevara informe correspondiente al superior inmedia to.

Dar cuenta por el uso de los recursos presupuestarios, financieros y
patrimoniales asignados al Departamento.

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador de Transferencias a Gobiernos Departamentales vy
Municipales o por el Coordinador General.

NO

FUNCIONES TRANSITORIAS

En caso de ausencia del Jefe del Departamento de Gestion Contable
deberd asumir las funciones de dicho puesto, previo mandato del
Director.

En caso de ausencia del Jefe del Departamento de Gestion
Presupuestaria, debera asumir las funciones de dich o puesto, previo
mandato del Director.

En caso de ausencia del Jefe del Departamento de Gestion de
Transferencias, debera asumir las funciones de dich o puesto, previo
mandato del Director.
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DENOMINACIQN DE LA
COORDINACION
/DEPARTAMENTO

Coordinacién de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales
Departamento de Gestioén Contable

| DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del Departamentode Gestién Contable

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr la generacion eficiente de los registros
contables de las obligaciones del Tesoro Publico
hacia los Gobiernos Departamentales vy
Municipales, para la Ejecucién Presupuestaria, en
el sistema contable — SICO.

| NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Asistentes

SUSTITUCIONES

En ausencia del Jefe de Departamento, asumira
sus funciones el/la Jefe/a del Departamento de
Atencion a Gobiernos Departamentales y
Municipales.

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de la UDM

Coordinaciéon General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales y
Municipales

Departamento de
Atencion a Gobiernos
Dptales y Municipales

Departamento de
Gestion Contable

Asistentes

Departamento de Departamento de

Gestion de
Transferencias

Gestion
Presupuestaria
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

1

Dar cuenta por la adecuada registracién contable de las obligaciones del
Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y Municipales, en
concepto de Transferencias de Royalties, Canon Fisc  al por Explotacion
de Juegos de Azar, Impuesto Inmobiliario, Impuesto al Valor Agregado, y
demas Transferencias de Recursos (Fuentes de Finan  ciamiento 10 o 20).
Para el efecto debe:

a. Disponer y velar por el desarrollo de mecanismos agiles de generacion de
las obligaciones del Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y
Municipales.

b. Informar periédicamente a la Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales sobre la efectividad de los mecanismos
desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de los procesos desarr  ollados en el
Departamento y asegurar la conclusion de los mismos en tiempo y forma.
Para el efecto debe:

a. Decidir sobre el nivel de prioridad que recibiran las actividades a ser
ejecutadas por susAsistentes.

b. Realizar el seguimiento al efectivo desarrollo de los procesos en curso y
proponer modificaciones en caso de resultar necesario.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Supervisar la correcta generacion de la liquidacion y distribucion de los
Royalties, Canon Fiscal por Explotacion de Juegos d e Azar e Impuesto
Inmobiliario a los Gobiernos Departamentales y Muni  cipales.

Asegurar y promover el trabajo coordinado entre sus dependientes . Para
el efecto debe:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de susAsistentes y
entre éstos con las demas reparticiones de la Coordinaciéon  de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales, conjuntamente
con la citada Coordinacion.

b. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar

los resultados esperados de la funcion.

Gestionar la adecuada conservacion, guarda y custod ia de Ia
documentacion generada en la UDM para las transfere  ncias de recursos a
los Gobiernos Departamentales y Municipales.
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Dar cuenta por el uso de los recursos presupuestari os, financieros y
patrimoniales asignados al Departamento Gestion Con  table.

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador de Transferencias a Gobiernos Departamentales vy
Municipales o por el Coordinador General.
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DENOMINACI(:)N DE LA
COORDINACION
/DEPARTAMENTO

Coordinacién de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales
Departamento de Gestién Presupuestaria

| DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del Departamentode Gestién Presupuestaria

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr una eficiente ejecucion del presupuesto
asignado a los Gobiernos Departamentales y
Municipales, asi como de sus respectivos Planes
Financiero y de Caja.

|NUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Asistentes

SUSTITUCIONES

En ausencia del Jefe de Departamento, asumira
sus funciones el/la Jefe/a del Departamento de
Atencion a Gobiernos Departamentales y
Municipales

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales y
Municipales

|
Departamento de Departamento de Departamento de
Atencion a Gobiernos Departamento de Gestion Gestion de
Dptales. y Gestion Contable Presupuestaria Transferencias
Municipales

o
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

Dar cuenta por la adecuada ejecucién presupuestaria de las obligaciones
del Tesoro Publico para los Gobiernos Departamental  es y Municipales, en
concepto de Transferencias de Royalties, Canon Fisc  al por Explotacion
de Juegos de Azar, Impuesto Inmobiliario, Impuesto al Valor Agregado, y
demas Transferencias de Recursos (Fuentes de Financ  iamiento 10 o 20).
Para el efecto debe:

a. Disponer y velar por el desarrollo de mecanismos agiles de verificacion de
las asignaciones presupuestarias, Plan Financiero y Plan de Caja del
Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periédicamente a la Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales sobre la efectividad de los mecanismos
desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de los procesos desarr  ollados en el
Departamento y asegurar la conclusion de los mismos en tiempo y forma.
Para el efecto debe:

a. Decidir sobre el nivel de prioridad que recibiran las actividades a ser
ejecutadas por susAsistentes.

b. Realizar el seguimiento al efectivo desarrollo de los procesos en curso y
proponer modificaciones en caso de resultar necesario.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Asegurar y promover el trabajo coordinado entre sus dependientes . Para
el efecto debe:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de susAsistentes y
entre éstos con las demas reparticiones de la Coordinacion de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales, conjuntamente
con la citada Coordinacion.

b. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Asegurar el adecuado control de la emision de Constancias a los
Gobiernos Departamentales y Municipales por parte d e la Direccion
General de Contabilidad Publica.

Coordinar la emision autorizada de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos a los Gobiernos Departamentales y Municipa les, de acuerdo a
los procedimientos vigentes.
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6 |Dar cuenta por el uso de los recursos presupuestari os, financieros y
patrimoniales asignados al Departamento Gestion Pre  supuestaria.

7 | Responder por el resultado deseado de toda funcién encomendada por el
Coordinador de Transferencias a Gobiernos Departamentales vy
Municipales o por el Coordinador General.

N° FUNCIONES TRANSITORIAS

1 |En caso de ausencia del Jefe del Departamento de Atencidn a Gobiernos

Departamentales y Municipales,deberd asumir las fun ciones de dicho
puesto.
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DENOMINACIQN DE LA Coordinacién de Transferencias a Gobiernos
COORDINACION Departamentales y Municipales
/DEPARTAMENTO Departamento de Gestién de Transferencias

DENOMINACION DEL PUESTO Jefe del Departamentode Gestion de
Transferencias

OBJETIVO DEL PUESTO Lograr una eficiente elaboracién de las Solicitudes
de Transferencias de Recursos a los Gobiernos
Departamentales y Municipales

[NUMERO DE PUESTOS 1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Asistentes

SUSTITUCIONES En ausencia del Jefe de Departamento, asumira
sus funciones el/la Jefe/a del Departamento de
Atencion a Gobiernos Departamentales y
Municipales

UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a

Gobiernos Dptales.y
Municipales

|
i | | 1
Departamento de - Departamento de Departamento de
Atencion a Gobiernos Departamento de Gestion Gestion de
Dptales. y Gestién Contable Presupuestaria Transferencias
Municipales
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

Responder por la adecuada generacion de Solicitudes de Transferencias
de Recursos del Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y
Municipales, en concepto de Transferencias de Royal ties, Canon Fiscal
por Explotacion de Juegos de Azar, Impuesto Inmobil iario, Impuesto al
Valor Agregado, y demas Transferencias de Recursos (Fuentes de
Financiamiento 10 o 20). Para el efecto debe:

a. Disponer y velar por el desarrollo de mecanismos agiles de elaboracién de
Solicitudes de Transferencias de Recursos del Tesoro Publico para los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periédicamente a la Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales sobre la efectividad de los mecanismos
desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de los procesos desarr  ollados en el
Departamento y asegurar la conclusién de los mismos en tiempo y forma.
Para el efecto debe:

a. Decidir sobre el nivel de prioridad que recibiran las actividades a ser
ejecutadas por susAsistentes.

b. Realizar el seguimiento al efectivo desarrollo de los procesos en curso y
proponer modificaciones en caso de resultar necesario.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la integridad de todo el proceso prev io, dentro su ambito
de competencia, a la emision de Solicitudes de Tran sferencias de
Recursos a Gobiernos Departamentales y Municipales, por medio del
control y rdbrica de dicho documento.

Asegurar y promover el trabajo coordinado entre sus dependientes . Para
el efecto debe:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de susAsistentes y
entre éstos con las demas reparticiones de la Coordinacion de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Municipales, conjuntamente
con la citada Coordinacion.

b. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcién.
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Dar cuenta por el uso de los recursos presupuestari os, financieros y
patrimoniales asignados al Departamento Gestion de Transferencias.

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador de Transferencias a Gobiernos Departamentales vy
Municipales o por el Coordinador General.
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DENOMINACION DELA
COORDINACION
IDEPARTAMENTO

Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales
Departamento de Atencion a Gobiernos
Departamentales y Municipales

[DENOMINACION DEL PUESTO

Asistentes

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr la prestacion de servicios
personalizados a las necesidades de
informacion, documentacién, o gestion de los
Gobiernos Departamentales y Municipales

INUMERO DE PUESTOS

3 (tres)

RESPONSABILIDAD ANTE

Jefe del Departamento Centro de Atencion a
Gobiernos Departamentales y Municipales

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM
Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

Departamento de
Atencién a Gobiernos

Departamento de Departamento de
Depar[amento de Gestion Gestion de
Presupuestaria Transferencias
Dptales.y Municipales Gestion Contable p
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Responder por la fluidez de los canales de comunica ci6on con los
Gobiernos Departamentales y Municipales. Para el ef  ecto debe:

a. Velar por el mantenimiento de fluidos canales de comunicacion con los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periddicamente a la Jefatura del Departamento Centro de
Atencién a Gobiernos Departamentales y Municipales sobre la efectividad
de los mecanismos desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

2 |Dar cuenta por el cumplimiento de los estandares de atencion ante las
necesidades de informacién, documentacién o gestion de los Gobiernos
Departamentales y Municipales. Para el efecto debe:

a. Mantener procedimientos 4&giles para la atencién oportuna de las
necesidades de informacion, documentacién o gestiéon de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

b. Gestionar ante las dependencias de la Coordinacién de Transferencias a
Gobiernos Departamentales y Municipales la tramitacion de los
documentos iniciados por los mismos.

c. Comunicar a los responsables de cada Gobierno Departamental o
Municipal sobre los resultados de las gestiones de los documentos
generados por los mismos.

d. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

3 |Responder por la efectividad de las actividades y p  rocedimientos a su
cargo, y asegurar la conclusion de los mismos en ti empo y forma. Para el
efecto debe:

a. Ejecutar las actividades y los procedimientos a su cargo de conformidad al
nivel de prioridad asignado por el Jefe del Departamento de Atencién a
Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Notificar al Jefe del Departamento de Atencibn a Gobiernos
Departamentales y Municipales sobre el efectivo desarrollo de las
actividades y procedimientos en curso.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

4 |Promover el trabajo coordinado con sus colegas .

5 | Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Jefe del Departamento de Atencidon a Gobiernos Departamentales y
Municipales o por el Coordinador de Transferencias a Gobiernos
Departamentales y Municipales.
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FUNCIONTRANSITORIA A CARGO DE UNO DE LOS OCUPANT ES

Responder por la recepcion de documentos presentado s por Gobiernos
Municipales, asi como por el procesamiento de dicha documentacion en
tiempo y forma, a efectos de la determinacién e in  clusién como Municipio
de Menor Recurso. Para el efecto elevara informe co rrespondiente al
superior inmediato.
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
COORDINACION Departamentales y Municipales
/IDEPARTAMENTO Departamento Gestién Contable
| DENOMINACION DEL PUESTO Asistente
OBJETIVO DEL PUESTO Lograr la generacion correcta de los registros

contables de las obligaciones del Tesoro
Publico hacia los Gobiernos Departamentales y
Municipales, para la Ejecucion Presupuestaria,
en el sistema contable — SICO.

INUMERO DE PUESTOS 2 (dos)

|RESPONSABILIDAD ANTE Jefe del Departamento Gestion Contable

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

| | |
Departamento de Departamento de

Gestion Gestién de

Departamento de

Departamento de

Atencién a Gobiernos Gestion Contable

Dptales.y Municipales

Presupuestaria Transferencias

—
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

Efectuar una adecuada registracion contable de las obligaciones del
Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y Municipales, en
concepto de Transferencias de Royalties, Canon Fisc  al por Explotacion

de Juegos de Azar, Impuesto Inmobiliario, Impuesto al Valor Agregado, y

demas Transferencias de Recursos (Fuentes de Financ  iamiento 10 o 20).
Para el efecto debe:

a. Mantener mecanismos agiles de generacion de las obligaciones del Tesoro
Publico para los Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periédicamente al Departamento Gestion Contable sobre la
efectividad de los mecanismos desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de las actividades y p  rocedimientos a su
cargo, y asegurar la conclusion de los mismos en ti empo y forma. Para el
efecto debe:

a. Ejecutar las actividades y los procedimientos a su cargo de conformidad al
nivel de prioridad asignado por el Jefe del Departamento Gestion Contable.

b. Notificar al Jefe del Departamento Gestion Contable sobre el efectivo
desarrollo de las actividades y procedimientos en curso.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Dar cuenta por la correcta generacion de la liquida  cion vy distribucién de
Royalties, Canon Fiscal por Explotacion de Juegos d e Azar e Impuesto
Inmobiliario a los Gobiernos Departamentales y Muni  cipales.

Promover el trabajo coordinado con sus colegas .

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Jefe del Departamento Gestion Contable o por el Coo rdinador de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Munici  pales.
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
COORDINACION Departamentales y Municipales
/IDEPARTAMENTO Departamento Gestibn Presupuestaria
| DENOMINACION DEL PUESTO Asistente |
OBJETIVO DEL PUESTO Lograr una Optima gestién en la ejecucién y

control del presupuesto asignado a los
Gobiernos Departamentales y Municipales, asi
como de sus respectivos Planes de Caja.

INUMERO DE PUESTOS 1 (uno) |

| RESPONSABILIDAD ANTE Jefe de Departamento Gestién Presupuestaria |

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacién de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

D de Departamento de
Atencién a Gobiernos Gestion Contable
Dptales.y Municipales

—

| |
Departamento de Departamento de
Gestion Gestion de
Presupuestaria Transferencias
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Responder por la realizacion de actividades que per mitan una adecuada
ejecucién presupuestaria de las obligaciones del Te  soro Publico para los
Gobiernos  Departamentales 'y  Municipales, en concept o de
Transferencias de Royalties, Canon Fiscal por Explo  tacién de Juegos de
Azar, Impuesto Inmobiliario, Impuesto al Valor Agre gado, y demas
Transferencias de Recursos (Fuentes de Financiamien to 10 o 20). Para el
efecto debe:

a. Velar por el mantenimiento de mecanismos agiles de verificacién de las
asignaciones presupuestarias, Plan Financiero y Plan de Caja del Tesoro
Publico para los Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periédicamente al Departamento Gestién Presupuestaria sobre la
efectividad de los mecanismos desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

2 |Responder por la efectividad de las actividades y p  rocedimientos a su
cargo, y asegurar la conclusion de los mismos en ti empo y forma. Para el
efecto debe:

a. Ejecutar las actividades y los procedimientos a su cargo de conformidad al
nivel de prioridad asignado por el Jefe del Departamento Gestion
Presupuestaria.

b. Notificar al Jefe del Departamento Gestion Presupuestaria sobre el efectivo
desarrollo de las actividades y procedimientos en curso.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

3 |Asistir en el desarrollo de las actividades encomen dadas al Departamento
Gestion Contable, de acuerdo al flujo de trabajo de | Departamento
Gestién Presupuestaria, con autorizacion previa del supervisor directo.

4 | Responder por el correcto control de la presentacio n de Constancias de
la Direccion General de Contabilidad Publica por pa  rte de los Gobiernos
Departamentales y Municipales.

5 |Promover el trabajo coordinado con sus colegas .

6 |Responder por el resultado deseado de toda funcién encomendada por el
Jefe del Departamento Gestién Presupuestaria o por el Coordinador de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Munici  pales.
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion de Transferencias a Gobiernos
COORDINACION Departamentales y Municipales
/IDEPARTAMENTO Departamento Gestion de Transferencias
| DENOMINACION DEL PUESTO Asistente
OBJETIVO DEL PUESTO Lograr la generacion de las Solicitudes de

Transferencias de Recursos a los Gobiernos
Departamentales y Municipales en tiempo y

forma
INUMERO DE PUESTOS 1 (uno)
RESPONSABILIDAD ANTE Jefe del Departamento  Gestibon  de

Transferencias

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Asistentes

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de la UDM

Coordinacién General

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos Dptales.y
Municipales

1
Departamento de

Atencién a Gobiernos
Dptales.y Municipales

—

Departamento de
Gestion Contable

Departamento de Departamento de
Gestion Gestion de
Presupuestaria Transferencias
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FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES GENERICAS

Dar cuenta por la generacion adecuada de  Solicitudes de Transferencias
de Recursos del Tesoro Publico para los Gobiernos Departamentales y
Municipales, en concepto de Transferencias de Royal ties, Canon Fiscal
por Explotacion de Juegos de Azar, Impuesto Inmobil iario, Impuesto al
Valor Agregado, y demas Transferencias de Recursos (Fuentes de
Financiamiento 10 o 20). Para el efecto debe:

a. Velar por el mantenimiento de mecanismos agiles de elaboracion de
Solicitudes de Transferencias de Recursos del Tesoro Publico para los
Gobiernos Departamentales y Municipales.

b. Informar periddicamente al Jefe del Departamento Gestién de
Transferencias sobre la efectividad de los mecanismos desarrollados.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Responder por la efectividad de las actividades y p  rocedimientos a su
cargo, y asegurar la conclusion de los mismos en ti empo y forma. Para el
efecto debe:

a. Ejecutar las actividades y los procedimientos a su cargo de conformidad al
nivel de prioridad asignado por el Jefe del Departamento Gestion de
Transferencias.

b. Notificar al Jefe del Departamento Gestion de Transferencias sobre el
efectivo desarrollo de las actividades y procedimientos en curso.

c. Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar
los resultados esperados de la funcion.

Elaborar correctamente las Solicitudes de Transfere  ncias de Recursos a
los Gobiernos Departamentales y Municipales, de acu erdo a los
procedimientos vigentes.

Promover el trabajo coordinado con sus colegas .

Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Jefe del Departamento Gestién de Transferencias o p  or el Coordinador de
Transferencias a Gobiernos Departamentales y Munici  pales.
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COORDINACION Departamental y Municipal
/IDEPARTAMENTO

DENOMINACION DELA Coordinacion de Fortalecimiento

| DENOMINACION DEL PUESTO Especialista en Desarrollo de los territorios

OBJETIVO DEL PUESTO Lograr el disefio de programas de trabajo con
los Gobiernos Departamentales y Municipales
como base de apoyo para la implementacion
de la estrategia de Desarrollo de los territorios

INUMERO DE PUESTOS 1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE Coordinador de Fortalecimiento
Departamentos y Municipios

de

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon de la UDM

Coordinacion General

Coordinacion de
Fortalecimiento de
Dptos. y Municipios

Especialista en o
Capacitacion y Especialista en
S Asistencia Técnica Proyectos
Territorios (PROCADEM) y

Especialista en
Desarrollo de los
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

cada nivel de Gobierno Subnacional.

1 Asegurar la realizacion de estudios y la recopilaci ~ 6n de informacién que
permita caracterizar las redes empresariales y el e ntorno territorial en

tendientes a ofrecer asistencia técnica y capacitac  i6n a

2 Responder por el disefio e implementacion de planes de trabajo

los Gobiernos

Departamentales y Municipalesque contemple los elem  entos basicos y
las estrategias asociativas publico-privada paral a adopcion del modelo
de Desarrollo de los territorios. Para el efecto de bera organizar las
acciones con sus pares de la Coordinacion a la que pertenece.

3 Dar cuenta por la identificacion de necesidades de

facilitacion de asistencia técnicay capacitacion; vy

los Gobiernos

Departamentales y Municipales que pueden ser subsan  adas mediante la

evaluar las

posibilidades de prestacion con el Especialistaac  argo de dicha funcion.

Coordinador de Fortalecimiento Departamental y Muni
Coordinador General.

4 | Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el

cipal o el




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y
FUNCIONES

Version 01

Pagina 54773

Cdodigo: UDM-MOPF-01

Vigente desde xx - 2010

Revisién 00

DENOMINACION DELA
COORDINACION
/IDEPARTAMENTO

Coordinacion de Fortalecimiento de
Departamentos y Municipios

DENOMINACION DEL PUESTO

Especialista en Capacitacion y Asistencia
Técnica

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr el desarrollo de actividades de
formacion 'y capacitacibn con miras al
fortalecimiento de los Gobiernos
Departamentales y Municipales

INUMERO DE PUESTOS

1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE

Coordinador de Fortalecimiento de
Departamentos y Municipios

| AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon de la UDM

Coordinacion General

Coordinacion de
Fortalecimiento de
Dptos. y Municipios

Especialista en
Desarrollo de los
Territorios

Especialista en

Capacitacion y Especialista en
Asistencia Técnica Proyectos

(PROCADEM)
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 | Responder por el r elevamiento de las demandas de capacitacion y
asistencia técnica de los Gobiernos Departamentales y
Municipales , en coordinacion con el Especialista en Desarrollo de
los Territorios

2 | Dar cuenta por diseflo y presupuestacion de programas de
capacitacion y asistencia técnica dentro del marco de PROCADEM,
asi como por la definicidén de los programas priorit arios.

3 | Asegurar la coordinacion efectiva  y desarrollo de los programas de
capacitacion y asistencia técnica.

4 |Apoyar al superior inmediato y al Coordinador G eneral en la
coordinacion intrainstitucionalpara la capacitacion y asistencia
técnica a los Gobiernos Departamentales y Municipal  es

5 |Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada
por el Coordinador de Fortalecimiento Departamental y Municipal o
el Coordinador General.
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion de Fortalecimiento de
COORDINACION Departamentos y Municipios
/IDEPARTAMENTO

| DENOMINACION DEL PUESTO Especialista en Proyectos

OBJETIVO DEL PUESTO Lograr la formulacién y provisiéon de programas
de asistencia técnica a los Gobiernos
Departamentales y Municipales

INUMERO DE PUESTOS 1 (uno)

RESPONSABILIDAD ANTE Coordinador de Fortalecimientode
Departamentos y Municipios

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon de la UDM

Coordinacion General

Coordinacion de
Fortalecimiento de
Dptos. y Municipios

Especialista en

Capacitacion y Especialista en
Asistencia Técnica Proyectos

(PROCADEM)

Especialista en
Desarrollo de los
territorios
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 Responder por el disefio de proyectos y programas de Cooperacion
Técnica en funcién a las necesidades detectadaspara el desarrollo de los
territorios, con base a informacion suministrada po r el Especialista en el
tema.

2 Responder por el disefio de proyectos y programas de Cooperacion
Técnica en funcién a las necesidades detectadas par a el fortalecimiento
de los Gobiernos Departamentales y Municipales.

3 |Asegurar la provision de asistencia técnica a los G  obiernos
Departamentales y Municipales por medio de proyecto s especificos no
contemplados en PROCADEMy evaluar el resultado de| as mismas

4 |Fungir de contraparte en los programas de cooperaci o6n técnica
destinados al desarrollo de los territorios

5 |Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada po  r el
Coordinador de Fortalecimiento Departamental y Muni cipal o el
Coordinador General.
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion Administrativa
COORDINACION
/IDEPARTAMENTO
| DENOMINACION DEL PUESTO Asistente
OBJETIVO DEL PUESTO Constituirse en un apoyo efectivo para el

desarrollo 6ptimo de las funciones vy
actividades a cargo de la Coordinadora
Administrativa

INUMERO DE PUESTOS 1 (uno)

|RESPONSABILIDAD ANTE Coordinador Administrativo

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de la
UDM

Coordinacion
General

Coordinacion
Administrativa

Asistente
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 Dar cuenta por el oOptimo funcionamiento del Sistema de Mesa de
Entrada, el flujo de documentacién entrante y salie  nte de la Unidad y su
correspondiente archivo.

2 Responder por el registro de inventarios y movimien to de los bienes de la
Unidad y mantenerlo actualizado.

3 Asegurar la correcta elaboracion de toda documentac i6n solicitada por la
Coordinacion Administrativa.

4 | Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador Administrativo o el Coordinador General
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DENOMINACIQN DELA Coordinacion Administrativa
COORDINACION
/IDEPARTAMENTO
| DENOMINACION DEL PUESTO Chofer
OBJETIVO DEL PUESTO Lograr el traslado eficiente y seguro de

personas, documentos y bienes de la Unidad

INUMERO DE PUESTOS 1 (uno)

| RESPONSABILIDAD ANTE Coordinador Administrativo

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

| UBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de la
UDM

Coordinacion
General

Coordinacion
Administrativa

Asistente Chofer
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FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERICAS

1 |Responder por el traslado adecuado y seguro de funcionarios de la
Unidad.

2 |Dar cuenta por la entrega a destino de las documentaciones y v alores
encomendados, realizando sus actividades de manera eficiente y segura.

3 | Velar por el cuidado, correcto funcionamiento e hig iene del vehiculo a su
cargo.

4 | Responder por el resultado deseado de toda funcion encomendada por el
Coordinador Administrativo o el Coordinador General
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4.3. USOS DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS
Las descripciones de puestos pueden ser utilizadas especificamente para:

« Comunicar de manera explicita los deberes y responsabilidades de cada puesto,
asi como los resultados esperados del desarrollo de sus funciones.

+ Ayudar a delimitar responsabilidades individuales.

« Orientar la realizacion de tareas y actividades en cada puesto.

« Orientar la redistribucién de funciones de manera temporal, transitoria y en
caracter de apoyo, cuando un area o puesto se encuentre con sobrecarga de

trabajo.

« Facilitar los medios para cubrir un puesto ante ausencias o cambios de personal.

Adiestrar a nuevos funcionarios sobre funciones y objetivos de un puesto.
Dichas descripciones también pueden ser utilizadas como insumos para:

+ Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

» Disefiar sistemas de evaluacion del desempefio e incentivos.

« Disefiar sistemas de compensacion y beneficios que promuevan la equidad
interna.
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Ministerio
de
Hacienda

Transparencia y
Responsabilidad
Fiscal
para el
Desarrollo

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y

MUNICIPALES

Transferencias de Royalties

Versién: Borrador para
Validacion

del Tesoro Publico

Informa depdsito de
royaltiesen Gs. o US$

MACROPROCESO: Transferencia de Royalties a Gobernaciones y Municipios
PROCESO: Liquidacion, Distribucion, Obligacion y Generacion de Solicitud de Transferencia de Recursos
Direccion General

Recibe Solicitud de

Transferenciade Recursos

Departamento
Gestion Contable -
UFGDYM

GeneraLiquidacion para
Gobernacionesy Municipios al
tipo de cambio de la fecha del

desembolso

Preparadistribucion para
Gobernacionesy
Municipios (80/20?)

Genera
Obligacién

Departamento
Gestion
Presupuestaria -
UFGDYM

Verifica Presupuesto, Plan
Financiero, Plan de Caja.

Controla constancia
emitida por la DGCP.
Autoriza emision de STR

Departamento
Gestion de
Transferencias -
UFGDYM

[HEENLE
y firma

Recibe STR’s,

presentaa DGTP

Coordinacion de
Transferencias a
Gobiernos
Departamentales y
Municipales -
UFGDYM

Controla STR's
y firma

Coordinacion
General - UFGDYM

Controlay
Firma

Plazo total del proceso: 15 dias
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Ministerio
de
Hacienda

Transparencia y

Responsabilidad
Fiscal
para el
Desarrollo

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y
MUNICIPALES

Version: Borrador para

Transferencias de Recursos con Fuentes de Financiamiento 10 y 20

Validacion

General - UFGDYM

Controlay
Firma

MACROPROCESO: Transferencias de Recursos a Gobernaciones y Municipios con Fuentes de Financiamiento 10 y 20
PROCESO: Obligacion y Generacion de Solicitud de Transferencia de Recursos
Direccion General
del Tesoro Piiblico be Solicitud
Departamento
1y Genera
Gestion Contable - Oblgién
UFGDYM
Departamento
G oy i | Controla constancia
estion Ve:n |c§ Presupuesto, P an emitida por la DGCP.
. Financiero, Plan de Caja. . L
Presupuestarla _ Autoriza emision de STR
UFGDYM
Departamento de
Transferencias - GeneraSTR's Recibe STR's,
yfirma presentaa DGTP
UFGDYM
Coordinacion de
Transferencias a
. Controla STR's
Gobiernos yfirma
Departamentales y
Municipales -
UFGDYM
Coordinacion
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Ministerio

de UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y

Hacienda

MUNICIPALES
F}'Lasgso%z;geaﬁi;a}é Version: Borrador para

iscal i i6
el Validacion

Desarrollo

Transferencias de Canon Fiscal

MACROPROCESO: Transferencia de Canon Fiscal de Juegos de Azar a Gobernaciones y Municipios

PROCESO: Liquidacion, Distribucion, Obligacion y Generacion de Solicitud de Transferencia de Recursos

Comision Nacional ;
GeneraPlanillade

de Juegos de Azar Liquidacién para
Gobernacionesy

Recibe Solicitud de
Transferencia de Recursos

Departamento e
2, Preparadistribucion para
Gestion Contable - Gobernacionesy
UFGDYM Municipios

Genera
Obligacion

Departamento
GCStiéIl Verifica Presupuesto, Plan f:]zg;zig??:?gg:
. Financiero, Plan de Caja. . . :
Presupuestana - Autoriza emisién de STR
UFGDYM

Departamento
Gestion de GeneraSTR's Recibe STR's,

Transferencias - yfirma presentaa DGTP

UFGDYM

Coordinacion de
. Controla STR's
Transferencias a yfirma
Gobiernos
Departamentales y
Municipales -
UFGDYM

Coordinacion Controlay
General - UFGDYM

Firma
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Ministerio
de

Hacienda

Transparencia y
Responsabilidad
Fiscal
para el
Desarrollo

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y

MUNICIPALES

Transferencias de Impuesto al Valor Agregado

Validacion

Version: Borrador para

General - UFGDYM

Controlay

Firma

MACROPROCESO: Transferencias de Impuesto al Valor Agregrado a Gobernaciones y Municipios
PROCESO: Obligacion y Generacion de Solicitud de Transferencia de Recursos
Direccion General
del Tesoro Publico be Solicitud
Departamento de
e Genera
Contabilidad - Obligacion
UFGDYM
Departamento de .
Presupuesto - Verifica Presupuesto, Plan eniida por s DGCP.
UFGDYM Financiero, Plan de Caja. Autoriza emision de STR
Departamento de
Transferencias - GeneraSTR's Recibe STR',
UFGDYM yfirma presentaa DGTP
Coordinacion de
Transferencias a Controla STR's
Gobiernos e
Departamentales y
Municipales -
UFGDYM
Coordinacion
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:d‘d UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y
MUNICIPALES
Transparencia y Version: Borrador para
Responsabilidad
para el Validacion
Desarrollo
‘ Determinacion de Municipios de Menores Recursos
MACROPROCESO: Transferencia de Impuesto Inmobiliario a Municipios de Menores Recursos
PROCESO: Determinacion de Municipios de Menores Recursos

Municipio

Presentanotasolicitudy
adjuntadocumentacion

Departamento

Centro de Atencion Generalnforme de Municipio
. de MenorRecursosi la
a Gobiernos documentacion esta correcta

Subnacionales-

Coordinacion de

. Controla Informe de Municipio de Menor Recurso. Si esta
Transferencias a correcto, firma. Si estd incorrecto, devuelve para ajustes

: Recibe Informe de Municipio de
GOblemOS Menor Recursoy deriva al
Departamenta]es y Departamento de Contabilidad

Municipales -
UFGDYM

. o Controla y firma
Coordlnacwn Informe de Municipio
General - UFGDYM
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Ministerio
de
Hacienda

Transparencia y

Responsabilidad
Fiscal
para el
Desarrollo

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES Y

MUNICIPALES

Transferencias de Impuesto Inmobiliario a Gobernaciones y M unicipios

Validacion

Version: Borrador para

del Tesoro Publico

Informasaldo de
cuentacorriente en

MACROPROCESO: Transferencia de Impuesto Inmobiliario a Gobernaciones y Municipios
PROCESO: Liquidacion, Distribucion, Obligacion y Generacion de Solicitud de Transferencia de Recursos
Direccion General

General - UFGDYM

Firma

Departamento e
., GeneraLiquidacion con base Preparadistribucion para Genera
Gestion Contable - enelInforme de Municipio de Gobernacionesy Obligacién
UFGDYM Menor Recurso Municipios
Departamento
Gestion Verifica Presupuesto, Plan eﬁ:ﬁ;‘;i;;’t‘;g?:}
Presupuestaria _ Financiero, Plan de Caja. Autoriza emisién de STR
UFGDYM
Departamento
Gestion de GeneraSTR's Recibe STR's,
Transferencias y firma presentaa DGTP
UFGDYM
Coordinacion de
Transferencias a CotioaBIRE
y firma
Gobiernos
Departamentales y
Municipales -
UFGDYM
Coordinacion Controlay
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CONCEPTUALIZACIONES DE CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DE LOS
PERFILES DE PUESTOS

Las caracteristicas psicoldgicas deseables de los puestos mencionados en el
presente Manual, consistentes en las “Caracteristicas de Personalidad” anheladas
en los ocupantes del puesto, corresponden a las conceptualizaciones que se
presentan a continuacion:

Estabilidad emocional: ajuste/ control de emociones.

Ansiedad: reacciones ansiosas ante diferentes situaciones.

Autoconcepto: valoracion emocional.

Eficacia: mide la competencia y eficacia

Confianza/ Seguridad en si: confianza en los propios recursos.
Independencia: actuar sin tener en cuenta los intereses de los demas.
Dominancia: dirigir a los demas y organizar.

Control cognitivo:  habilidad de autocontrol.

Sociabilidad: facilidad para relaciones sociales.

Ajuste social: adaptacion al medio.

Agresividad: tendencia agresiva ante determinadas situaciones.

Tolerancia: evalla el grado de independencia de pensamiento, respecto a
la accion de los demas.

13 |Inteligencia social: adaptacion a los distintos ambientes.

14 |Integridad/ Honestidad: capacidad para actuar como una persona
responsable, seria, cumplidora de sus deberes.

15 |Liderazgo: capacidad de dirigir grupos.

16 | Sinceridad: expresarse sin fingimiento.

17 | Deseabilidad social: sobrevaloracion de si mismo.
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