“Bicentenario de (a Independencia Nacional1811 - 2011”

Poder Ejecutivo

Ministerio de Hacienda
Resolucion M.H. N: _/_1_5_51:_____

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA SUBSECRETAR{A DE ESTADO DE ECONOMIA DE ESTE
MINISTERIO.

Asuncién, }+ OLQ )\MOK de 2012
20

VISTOS: El Memoréndum SSEE N° 120 de fecha 14 de marzo 12 de la Subsecretaria
de Estado de Economia de este Ministerio, en el que se solicita la aprobacién del Manual de
Organizacién y Funciones de la citada Subsecretaria de Estado.

La Ley N° 109/91 “Que aprueba con mod:ﬁcaczones el Decreto-Ley N° 15 de fecha 8 de
marzo de 1990, “Que establece las funciones y estructura Or -gdnica del Ministerio de Hacienda”,
ampliada y modificada por la Ley N® 4394/2011. -

El Decreto N° 4211/2010 “Por el cual se autoriza al Ministerio de Hacienda a modificar y
“aprobar su estructura Orgdnica y Funcional™.

La Resolucion MH. N° 94/2012 “Por la cual se deja sin efecto la Resolucion M.H.
N°5 del 12 de enero de 2012 “Por la cual se organiza la estructura orgdnica general y funcional del
Ministerio de Hacienda y se fortalecen sus dreas estratégicas en el marco de la Ley N° 4394/2011”

¥y se aprueba la nueva estructura orgdnica general y funcional del Ministerio de Haciznda”
(Exps. M.H. N%. 9851 y 9857/2012); y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto N° 4211/2010, autoriza al Ministerio de Hacienda a modificar y aprobar su
estructura organica y funcional y/o de sus dependencias por Resolucién.

Que resulta necesario aprobar el Manual de Orgamzacmn y Funciones de la Subsecretaria
de Estado de Economia de este Ministerio, con el fin de optimizar sus funciones.

Que el Manual de Organizacién y Funciones es un documento normativo de gestién que
determina en forma clara y definida la estructura, funciones y relaciones de las dependencias de la
Subsecretaria de Estado de Economia, con el objetivo de lograr la comunicacién entre las unidades
involucradas en el proceso administrativo y el grado de relacionamiento intersectorial.

: Que la Unidad de Modernizacién e Innovacién de este Muusteno se ha expedido en los
términos del Informe UMI N° 23 de fecha 3 de mayo de 2012.

Que la Abogacia del Tesoro de eﬁtﬁ.ﬁﬁnstemﬁn‘se ha expedido en los términos de los
Dictamenes N°%. 507 y 598 de fechas 9 de abn}‘, ? ‘de ma,)_(o deQﬁi\i respectivamente.
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“Bicentenario de (a Independencia Nacional 1811 - 2011”

Poder Efecutivo

Ministerio de Hacienda

Resolucion M. H. N ﬂb;

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACIGN Y
FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DE ESTE
MINISTERIO.

2.
POR TANTO, en gjercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE HACIENDA

. RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar €]l Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria de Estado de
Economia de esteMinisterio, conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la
presente Resolucién,

" Art, 2°.- Comunicar a quienes corresponda y archivar.

SSEE/SGfccd.
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OBIJETIVO

Definir el objetivo, la posicién jerdrquica y las funciones, por las que son responsables cada
area de trabajo de la Subsecretaria a fin de fijar claramente el alcance de la actuacién de cada
equipo de trabajo dentro de la misma.

# ALCANCE

El manual define las funciones de toda la Subsecretaria de Economia y por lo tanto se aplica a
todas las areas componentes de la misma

% DEFINICIONES
DENOMINACION DEL AREA: £s |a designacion que se le da al 4rea.

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

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

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

POSICION JERARQUICA: Responsable ante: Indica ante qué drea o cargo debe responder el
resultado del trabajo del &rea; Autoridad sobre: Indica sobre qué drea o cargos se tiene o se
podria tener autoridad de organizacién, control y supervision.

FU_NCIONES DEL NIVEL JERARQUICO: Se detallan las funciones que le competen a cada area por
el nivel jerdrquico de autoridad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA: Comprenden a las funciones que son propias de esa drea
puntualmente. '

SUSTITUCIONES: Establece porque cargo podrd ser sustituido el Cargo del area considerado en
sencia temporal.
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NN

. FUNDAMENTOS

- Importancia

Una de las partes del sistema organizativo es la organizacion formal, cuyos elementos mds
importantes son los organigramas y los manuales de organizacién y funciones.

El organigrama constituye la representacion grifica de la estructura organizacional de una
institucion indicando los distintos érganos y niveles jerdrquicos, asi como las relaciones entre los
mismos.

El Manual de Organizacién y Funciones es parte de los procesos de comunicaciones de toda
organizacion y tiene por objeto la designacién formal de las principales funciones de las areas, las
relaciones de autoridad y responsabilidad.

- Criterios del Disefio

1) €l presente Manual de Organizacion y Funcioneé, tiene en cuenta el disefio de la estructura
organizacional aprobada en Julio/2010, por el Viceministro de la SSEE

2) Para las relaciones de autoridad y responsabilidad considera el disefio del siguiente Mapa
Estructural
Viceministro

——Direcciones

Todrdinacién

Departamentos

- Marco Legal

Se tiene en cuénta la Ley N2 109/1991 de fecha 6/01/92 y su maodificatoria.

(NN
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A. NIVEL : A— CONDUCCION POLITICA
B. CARGO : VICEMINISTRO ,
C. DENOMINACION : SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL MINISTRO DE HACIENDA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para realizar
estudios correspondientes a [a orientacidn del manejo econémico, financiero, fiscal, vy de
Endeudamiento. Asi mismo atender temas de integracion representando al pais en negociaciones
internacionales y acuerdos econdmicos bilaterales y multilaterales de los asuntos que competen al
Ministerio de Hacienda.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

¥

Aren da Gesidn'del "
“Personal y Apoyo

Area de Suminstros. y

s u:)ADDEhS i
D - bt

: ECONOMIC
" FINANCIERA

G. FUNCIONES GENERALES:
1. Participar, conjuntamente con el Sefior Ministro de Hacienda, los Subsecretarios de Estado,
Abogado del Tesoro, Jefe del Gabinete, Director Administrativo, Auditor Externo y el Secretario
e Yoy General, en la definicién de los objetivos y politicas generales a ser aplicados en las distintas

O D. o,
;e\ m ““ "C', ., actividades del Ministerio de Hacienda. En cada caso
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2. Ejercer directamente las funciones de las direcciones. En cada caso.

3. Estudiar, formular y evaluar la politica fiscal, de deuda publica, de inversién publica y de su
impacto social. Permanentemente.

4, Administrar el sistema de inversién pablica, incluido proyectos de! Fondo de Convergencia
Estructural del MERCOSUR (FOCEMY} y las Alianzas Plblico-Privada, el sistema de control de las
empresas publicas y las sociedades andnimas con participacién accionaria del estado.
Permanentemente. '

5. Ejercer la Secretaria Ejecutiva del Equipo Econémico Nacional y similar funcién en el Consejo
de Empresas Plblicas. Permanentemente ‘

6. Secundar al Ministro de Hacienda de acuerdo a las instrucciones que reciba, dentro del drea de
su responsabilidad. En cada caso

7. Supervisar el cumplimiento de la Ley Organica del Ministerio y las demas disposiciones legales
que regulan el funcionamiento del Sector Publico, dentro de la Subsecretaria de Estzdo a su
cargo. En cada caso

8. Integrar directa o indirectamente las comisiones técnicas consultivas, consejos o comisiones
especiales, cuando asi lo disponga la legislacion positiva o cuando sea designado por el Ministro
de Hacienda. En cada caso

9, Atender el relacionamiento externo con Instituciones Publicas y Privadas, Nacionales e
Internacionales cuando exista delegacién de dicha funcién del Ministro de Hacienda.

10. Definir conjuntamente con todos los Directores de la Subsecretaria de Estado, las actividades
generales y' los programas de accion especificos a ser comprometidos por la Subsecretaria de
Estado, conforme a las politicas y Plan estratégicos anuales del Ministerio de Hacienda y de
acuerdo a los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos que se dispone. Anualmente

11. Definir conjuntamente con todos los Directores de la Subsecretaria de Estado, los informes
que debe generar la Subsecretaria de Estado, para conocimiento y toma de decisiones del nivel
superior del Ministerio. Semestralmente

12. Proponer los objetivos y estrategias econdmicas v financieras consistentes con las politicas,
planes, programas y proyectos del gobierno, de acuerdo con la proyeccion de los escenarios de
corto, mediano y largo plazos. Anualmente

13, Comunicar oportunamente a las autoridades competentes a través del Ministro de Hacienda
cualgquier irregularidad detectada en los estudios y seguimientos en los proyectos de desarrollo
econdmico, social y financiero. En cada caso

A : ' )
L '-\ﬁ}\Colaborar y coordinar los estudios y las investigaciones, de la Subsecretaria de Estadc, de ser

Y
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necesario con otros organismos y enticades pertinentes, planes, programas y proyectos
relacionados con la actividad productiva y |a inversién. En cada caso

15. Promover

la realizacion de actividades tendientes a fortalecer los procesos de
descentralizacién y modernizacion de ia gestién pulblica. Permanentemente

16. Presentar propuestas y orientaciones para la preparacidn del Plan Financiero del Sector
Publico. Anualmente

17. Participar en las gestiones de financiamiento externo o interno relacionadas con los proyectos
de desarrollo econémico y social. En cada caso

18. Estudiar y evaluar el estado y cuantia de la. deuda-externa ptablica y recomendar las acciones
necesarias para lograr el cumplimiento de los programas de desarrollo econdmico y social
acorde a la capacidad de endeudamiento del pais. En cada caso

19. Garantizar un sistema de monitoreo de la gestion de las empresas piblicas, orientado a
mejorar la calidad y la cobertura de los servicios publicos. Permanentemente

20. Evaluar los resultados de la ejecucion presupuestaria, con los informes correspondientes y
emitir sugerencias, propuestas y orientacianes al respecto. En cada caso

21, Emitir conceptos y orientaciones previas a negociaciones de acuerdos y convenios de caracter
bilaterales o multilaterales y vigilar su realizacion y resultados. En cada caso

22. Recibir, revisar y aprobar para su presentacion, propuestas y orientaciones sobre el manejo
fiscal, econdmico y financiero nacional. Asi mismo sobre temas de integracion del pais. En cada
caso

23. Recibir, revisar y aprobar para su presentacién, propuestas y orientaciones sobre temas
relacionados con el desarrollo econdmico, financiero y social del pais. En cada caso

24. Aprobar con base a los estudios realizados la viabilidad del financiamiento de las inversiones
puablicas presentadas. En cada caso

25. Definir conjuntamente con la Unidad de Informacion los datos y variables, sus caracteristicas

y criterios de calidad, que necesite para los trabajos de su‘competencia. En cada caso

26. Conducir, en su caracter de Director Nacional, la Unidad Coordinadora de Proyectos vy

supervisar la gestion financiera y administrativa de actividades financiadas con los recursos de

. oo, JOS Proyectos, buscando lograr la eficiencia en la ejecucién de los proyectos a su cargo.
AT ]

- :Pgrmanentemente
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27. Aprobar el Plan de Trabajo Anual de Actividades de la Unidad Coordinadora de Proyectas (UCP)
asi como el Plan de Adquisiciones y Contrataciones del Programa (PAC). Anualmente

28. Asegurar la realizacion de todos los tramites de Presupuestario de los proyectos en todas sus
etapas de presentacion, aprobacién, ejecucién, reprogramacién e informes, conforme a los
procedimientos vigentes en el tema, en el Ministerio de Hacienda. Permanentemente

29. Mantener un adecuado relacionamiento con los organismos nacionales e internacionales,
financiadores de proyectos, como también con las demas entidades beneficiadas o relacionadas
con el tema. Permanentemente

30. Identificar necesidades de financiamiento de actividades requeridas para el logro de las metas
de la SSEE. En cada caso

31. Sugerir las fuentes de financiamiento para inversiones requeridas y recomendar el
financiamiento mas conveniente a los intereses de [a Institucién para negociacion con el
Organismo Financiador a través del Ministerio de Hacienda. En cada caso

32. Autorizar la contratacién de las consultorias que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de los Proyectos. En cada caso

33. Aprobar los Informes Finales de Consultoria, previo dictamen de la UCP y aprobacién de la
Entidad Beneficiaria. En cada caso

34. Aprobar los Informes Semestrales de Avance dei Programa y de los Estados Financieros que
deban ser presentados al organismo financiador y el informe de avance de las consultorias y el
informe del cumplimiento de las obligaciones contractuales con el organismo financiador.
Semestraimente :

35, Informar, al -Ministro sobre la ejecucién general de los proyectos y en particular sobre los
resultados de las consultorias. Mensualmente

36. Participar en las reuniones del Comité de Directores. En cada caso

37. Cumplir y hacer cumplir reglamentaciones, disposiciones y/o procedimientos sobre el personal
y/o control vigente. Permanentemente

38. Disponer sobre la admisién, promocién, capacitacién, incentivos, traslados y sanciones y
despido del personal de su area, conforme a las politicas y procedimientos de Recursos
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de evaluacién vigentes en la institucidn, En cada caso

40. Tomar conocimiento de todos los informes dirigidos a la Subsecretaria de Estado y expedirse
sobre los mismos. En cada caso

- 41, Cumplir |as tareas que en general le sefialan la legislacion organica del Ministerio de Hacienda,
) otras disposiciones legales, y aquellas especificas que les sean encomendadas por el Ministro.
Encada caso .

- _ H. SUSTITUCIONES: ‘
En caso de ausencia temporal del Subsecretario de Economia e Integracidn sera designado como
Encargado de Despacho uno de los Directores a su cargo.
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIOR
B. CARGO : COORDINADOR i
C. GENOMINACION : GABINETE

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E.OBJETIVO : Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
asesorar, apoyar y.secundar al Subsecretario de Estado en la gestién de todos los temas que surgen
en la Subsecretaria de Economia.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G. FUNCIONES JERARQUICAS:
1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del area, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Subsecretaria. Mensualmente

w

.. Desarroliar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion
periddico que cantemple todas las actividades a realizar, Mensualmente

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

n

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

ontrolar la adecuada utilizacién y conservacidn de las instalaciones, maquinas, muebles y
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7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. Permanentemente

8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10. Representar al Subsecretario de Estado en los asuntos que el mismo [e asigne y atender las
audiencias que le indique, En cada caso

11. Representar al Subsecretaric de Estado en actos oficiales segtin cireunstancias autorizadas por
el En cada caso

12. Asignar los trabajos y asesorar, orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo. Diariamente

(O U L L U

N
i 13. Realizar trabajos de analisis, estudios y asesoramientos sobre temas especificos propuestos
por el Subsecretario de Estado. En cada caso
~ 14. Integrar comisiones de trabajo, sobre temas especificos propuestos por el Subsecratario de
o Estado. En cada caso

15. Coordinar con la Secretarfa Privada, la elaboracion o recopilacién de informaciones para
proporcionar al Secretario Ejecutivo la documentacién que el mismo debe utilizar en reuniones,
' o~ eventos, actos oficiales, lanzamientos y otros. En cada caso
i h 16. Atender por indicacién del Subsecretario de Estado a misiones oficiales de orgamsmos
5 ™~ internacionales. En cada caso

17. Coordinar el apoyo logistico, [os registros e informes relacionades con los compromisos del
- Subsecretario de Estado en el exterior. En cada caso

18. Coordinar los tramites de publicacion, promocion e informacién de los trabajos y documentos
- realizados por el despacho del Subsecretario de Estado y que sean de interés publico. En cada
caso

~ 19. Atender y tramitar [a correspondencia general dirigidas al Subsecretario de Estado para las
providencias, respuesta y mensajes que éste envie, en coordinacidn con la Secretaria General y
la Secretaria Privada. Diariamente

20. Coordinar la preparacién de toda la informacién y documentacién que el Subsecretario de
Estado solicite para utilizar en las reuniones, audiencias, eventos, actos oficiales, lanzamientos,
conferencias y otros. En cada caso

,&&—P{estar la colaboracién necesariaala Secretana Privada para la elaboracion eficaz de la agenda

st
A oﬁzﬁ deractl\\dades oficiales del Subsecretario de Estado. Diariamente
;96‘7 -2

-“-
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22, Mantener informado al Gabinete del Sefior Ministro, sobre las audiencias derivadas a la
atencion del Subsecretario. En cada caso

23. Redactar, revisar y/o encaminar los proyectos de memorando, notas, informes presentados
para la firma del Subsecretario de Estado. Diariamente

24, Asistir al Viceministro en la coofdinacién de las actividades con las Dependencias de la
Subsecretaria de Estado. Diariamente.

25, Informar sobre el estado de situacién de los Programas y proyectos al Subsecretario de
Estado, en su cardcter de Director Nacional, conforme a los documentos presentados por la
Coordinacién General de la UCP. En cada caso

26. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Subsecretario de Estado.
En cada caso

27. Coordinar los. trabajos para la elaboracién de la Memoria Anual de las Subsecretaria de Estado.
Anualmente

28. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
L. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Gabinete serd designado como Encargado de Despacho
elSecretarlo General o uno de los Coordinadores de Area.
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A. NIVEL ) : E- MANDOS MEDIOS OPERAfIVOS
B. CARGO : SECRETARIO/A (lll)
C. DENOMINACION : SECRETARIA PRIVADA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL GABINETE

E. OBJETIVO: Realizar todas [as actividades de apoyo, en la administracion generzl de [a
correspondencia, documentos oficiales, la comunicaddn, el archivo en general, la atencién al piblico
v la agenda diaria de reuniones.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

|

Secrotaria Privada

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las actividades de su dependencia ccn el Jefe de Gabinete, el Secretario General y
Asesores. En cada caso.

2. Coordinar con el Jefe de Gabinete la programacian de audiencias y/o entrevistas y confirmar las
autorizadas por el Subsecretario. En cada caso.

3. Atender las comunicaciones telefomcas y de correo electrénicos, llevando el registro conforme a
instrucciones recibidas. Diariamente o

4. Coordinar la preparacidn de toda la informacién y documentacion que el Subsecretario solicite
para utilizar en las reuniones, audiencias, eventos, actos oficiales, lanzamientos, conferencias y
otros. En cada caso

5. Coordinar con el Jefe de Gabinete, la recepcién de las personas que cuentan con audiencias o
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10.

11.
12,

13.

Coordinar el registro de los compromisos sociales y oficiales del Subsecretario, con recordatorios
oportunos para el mismo. En cada caso.

Transmitir a los Directores, Coordinadores y demas funcionzarios de las instrucciones puntuales
encemendados por el Viceministro con copia al Jefe de Gabinete. En cada caso.

Coordinar con el Jefe de Gabinete y el Secretario General la recepcién de la correspondencia y
documentos en general dirigidos al Subsecretario en caracter de confidencial, de manera a
clasificar y derivar a otras areas conforme a las instrucciones recibidas pcr el Viceministro,
tomando [os registros que corresponda. En cada caso

Hacer seguimiento, control de recorrido y ubicacion de los expedientes ingresades en la

-Secretaria Privada y derivado a otras dreas y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y

externamente, En cada caso

Mantener actualizado los archivos de documentos de interés del Subsecretario y de Ics propios de
la Secretaria Privada. Permanentemente

Controlar el uso racional de los equipos a cargo de |a Secretaria. Permanentemente

Supervisar la limpieza, conservacién y mantenimienta de muekles, equipos e instalaciones del
despacho del Subsecretario. Diariamente.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

H. SUSTITUCIONES:
El jefe del Gabinete Técnico designara al sustitutofa, en caso de ausencia temporal del
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A. NIVEL : MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO : PROFESIONAL (Il)
C. DENOMINACION : ASESORIAS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL GABINETE

E. OBJETIVO: Asesorar tecnlcamente al Subsecretario de Estado y al Jefe de Gabinete en todos los
temas que tengan que ver con la especialidad de su competencia.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Asesorias

G. FUNCIONES GENERALES:

1.

Asesorar y apoyar al Subsecretario de Estado y al lefe de Gabinete en todo lo que sea pertinente y
requerido por los mismos. En cada caso

Dictaminar sobre trabajos e informes presentados al Subsecretario de Estado, cuando el mismo
asi lo solicite. En cada caso

Asistir a las reuniones de [a institucién en la que fuere convocado con el fin de aclarar consultas
sobre temas de su especialidad y competencia. En cada caso

Por delegacién del Subsecretario de Estado, representarlo ante comisiones y organismos y en
reuniones con instituciones u organismos nacionales, internacionales y multinacionales. En cada
caso

Elaborar por lo menos, un informe anual de su actuacion y gestlon y presentarlo al Subsecretario
de Estado, para su consideracién. Anualmente

"':5:1,-3!,‘

z meneral intervenir en todo lo concerniente a cuestiones de su especialidad y competencia que
e,oru% ?étmfo cre a la gestién del Subsecretario de Estado. En cada caso
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7. Realizar otros trabajos institucionales que sea compatible con su competencia y encomendados

por su superior, En cada caso

H. SUSTITUCIONES:
No corresponde
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIOR
B. CARGO + JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : SECRETARIA GENERAL
D. RELACION SUPERIOR * SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de apoyar
en la administracion general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacion vy el
archivo en general.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.
1.

6.

i
RN Ll
O 0_.7 G ‘,‘
s Benerai 8

SECRETARIA GENERAL

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las polltlcas generales de trabajo de la

Subsecretaria. En cada caso

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos praopuestos

por la Subsecretaria. Mensualmente

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente
Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

o \q,ue conforman el amblto de su equipo de trabajo. Diartamente
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10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Proced mientos
vigentes. Permanentemente

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos para la institucion. Diariamente

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

Elaborar de acuerdo a formatos pre-establecidos proy=ctos de resoluciones, notas y cualesquiera
otros documentos oficiales de la institucién, que seran firmados por el Subsecretario de Estado.
En cada caso.

Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Subsecretario de Estado. Diariamente,

Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificacidn, digitalizacién y mantenimiento de los
archivos de correspondencias y documentos recibidos y remitidos, de la institucién, Diariamente.

Expedir copias legalizadas de documentos del archivo, con autorizacion de sus superiores. En
cada caso.

Distribuir copias de resoluciones, notas, circulares que afectan a las diferentes areas de la
institucion, en forma correcta y oportuna. Diariamente.

Supervisar la atencion a terceros a través de la recepcién, teléfonos, faxes, etc. Diariamente

Recepcionar Leyes, Decretos, Resoluciones y otros documentos relacionados con las funciones de
la Subsecretaria y difundir los mismos y archivarlos. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
El Secretario General podra ser sustituido por el Jefe de Gabinete a su cargo en caso de
ausencia temporal.
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A. NIVEL : C— MANDOQOS MEDIOS SUPERIOR
B. CARGO : COORDINADOR
C. DENOMINACION : COORDINACION DE LA SECRETARIA EJECUTICA DEL EQUIPO
ECONOMICO NACIONAL
D. RELACION SUPERIOR : SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
asistir al Subsecretario de Estado en la gestién de la coordinacién de las reuniones del Equipo
Econdmico

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

. COORDINACION: DE'LA:
SECRETARIA EJE( :

e et 0
R e arer X T

G. FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar la disponibilidad de tiempo de las autoridades con los responsables de las agendas de
Jos Ministros integrantes de la Coordinacion de |a Secretaria Ejecutiva del Equipo Econédmico
Nacional (EEN), a fin facilitar |as fechas y horas de reuniones del EEN. En cada caso

| 2. Recibiry revisar las documentaciones remitidas a consideracién del EEN, para el tratamiento de

los temas en dicho dmbito. Analizar, evaluar y examinar [a documentacion de respaldo. Realizar
un diagndstico y sugerir la accién a seguir. En cada caso

3. Solicitar dictdmenes, informaciones, y datos relacionados obrantes en dependencias del
Ministerio de Hacienda y otras entidades involucradas y recopilar la documentacion necesaria.
En cada caso

4. Preparar resimenes o agendas comentadas y distribucion de documentaciones relacionadas a
fas actividades del EEN. En cada caso :

yparar la agenda de reuniones en base a la documentacién e instruccion recibida y coordinar
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

H.

Convocar a reuniones de trabajo y atender a los involucrados en cuestiones necesarias para
aclarar los temas debatidos en el EEN. Acompafiar reuniones del Equipo Econémico, Grupos de
Trabajo, y otros a solicitud del Viceministro. Organizar los grupos de trabajos que surjan del EEN
y canalizar los resultados. En cada caso

Coordinar las tareas técnicas con los Asesores del EEN y Directores Responsables de la
Subsecretarias del Ministerio de Hacienda y de otras instituciones involucradas, cuya
participacidn se requiere en las reuniones en el proceso de decision.

Controlar.la actualizacién del registro de los temas pendientes de tratamiento y el seguimiento
de las decisiones emanadas que asi lo requiera. En cada caso

Controlar el acondicionamiento fisico del lugar de reunidn; provision de equipos,
documentaciones y presentaciones a ser difundidas en cada reunién. En cada caso

Redactar las actas de reuniones, del Equipo Econdémico Nacional y remitirla a los integrantes y
consensuarlas, para la firma. Mantener la guarda y archivo de las Actas de reuniones y
documentaciones tratadas. En cada caso

Preparar las comunicaciones oficiales de las decisiones tomadas por el EEN, institucionales e

interinstitucionales. En cada caso

Proveer informacién sobre los temas relacionados al EEN a los miembros del EEN y a las

instancias que correspondan vy asi lo soliciten. En cada caso

Preparar el anteproyecto de presupuesto de los rubros correspondiente a la Secrataria y

presentar al Subsecretario de Estado, para su proceso. Anualmente

Planificar y ‘estructurar las medidas necesarias para ejecutar las decmones del EEN con

respecto al seguimiento de Proyectos (FOCEM, etc.). En cada caso

Realizar todas las actividades de secretaria en lo que respecta al desarrollo de las reuniones

del Equipo Econémico Nacional, como ser preparacion de las convocatorias,

documentaciones, registros en base de datos, control del acondicionamiento fisico del lugar

de reunidn; (provisién de equipos, documentos, presentaciones, etc. a ser difundidos en cada

reunién), copias y distribucién de documentos y otros. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Encargado de la Secretarfa Ejecutiva del Equipo Econémico
Nacional serd designado para cubrir las tareas principales el Asistente a su cargo o bien un
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B. CARGO + JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros,
conforme con [a politica institucional y lineamientos establecidos, tendientes a brindar el apoyo
logistico requerido para el adecuado funcionamiento de la Subsecretaria de Estado de Fconomia.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
— I i I
- DIRECCIONDE (orecoonpeL | | VRGO RCN || moNiroRzo b
-ESTUDIOS" - o SISTEMA BE ECONOMICO EWPRESAS
- ECONOMICOS " . '-INVERSION PUBLICA ) >
ER ! FINANCIERA .- PUBLICAS

G. FUNCIONES JERARQUICAS: .
1. Tomar conocimiento, a través de su superaor de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso.

2. Definir y desarrollar conjuntamente con su superior, las metas y el plan de trabajo de la
Coordinacion, de acuerdo a los objetivos propuestos por la superioridad. Anualmente/En cada
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3.

4.

Supervisar y controlar los trabajos desarrollados por las dreas a su cargo, considerando las metas
propuestas. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacién, racionalizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Permanentemente.

. Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentas, resoluciones, normativas y procedimientos

vigentes, relativo a su area. Permanentemente.

. Asistir al Sefior Viceministro, en lo referente a la ejecucidn, estadistica y control de los servicios

administrativos. Permanentemente.

7. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

8. Someterse a evaluacién, -de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

“institucionalmente. Semestral y/o Anualmente. :

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

FINANCIERD:

1. Coordinar la formulacion, elaboracidon vy presentacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos de la Subsecretaria. Anualmente.

2. Coordinar la formulacion, elaboracién y presentacion del Plan Financiero, asi como del
Programa Anual de Contrataciones {PAC). Anualmente. '

3. Monitorear y controlar el proceso de ejecucién del presupuesto de gastos de la Subsecretaria.
Permanentemente.

4. Coordinar ia elaboracion y presentacion de las reprogramaciones requeridas, tanto, las de
caracter presupuestario como las del PAC. En cada caso.

B. Elevar los informes de Ejecucién de Gastos (Presupuestaria, PAC) para los fines pertinentes.
Mensualmente/En cada caso.

6. Supervisar y controlar la presentacion de los informes de rendicién de cuentas de gastos
realizados (caja chica), de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes institucionaimente.
En cada caso.

7. Coordinar y supervisar los trabajos de ubicacién, identificacion, trastados, guarda, registro y
contro! de los bienes patrimoniales pertenecientes a la Subsecretaria de Estado de Economia,
de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. Permanentemente.

8. Brindar el apoyo necesario a los trabajos de inventario. general establecidos por el

Departamento de Control e Inventario de Bienes de la Direccién Administrativa. Anual,
emestralmente y/o0 en cada caso.
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10.

11.

Encaminar las solicitudes de baja de los bienes patrimoniales obsoletos, inservibles, perdidos,
en mal estado, de vida Gtil cumplida y otros, presentadas por el Area Financiera, como
resultado de inventarios fisicos practicados. Anualmente/En cada caso.

Coordinar y supervisar los movimientos de transferencias de mueblss, equipos y accesorios,
pertenecientes al patrimonio (bienes de capital) de la Subsecretaria, que hayan sido
solicitadas a la Coordinacidn. En cada caso.

Coordinar la realizacion de los cortes administrativos solicitados por la superioridad. En cada
caso.

GESTION DEL PERSONAL Y APOYO:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Supervisar la actualizacion del legajo fisico y electrénico de los recursos humanos de la
Subsecretaria. Permanentemente.

Procesar las solicitudes de pago de los beneficios acmlonales y/o sociales a ser otorgados alos
funcionarios. Mensualmente y en cada caso.

Coordinar los procesos relacionados a la Induccién / Re- induccidn, orientado a la integracién
del funcionario, personal contratado, comisionado o trasladado a la cultura organizacional de
la Subsecretaria, en cuanto a la misidn, vision; como asi también, a las funciones propias del
puesta de trabajo, por medio de facilitacién de informacidn general y especifica. En cada cado

Coordinar los procesos relacionados a la evaluacién de desempefio, Planes de Capacitacion,
Clima Organizacional y Planes de Motivacién. Anualmente/En cada caso.

Procesar los nombramientos, promociones, advertencias, sanciones y cesantias, de acuerdo a
las normas establecidas y a las directivas recibidas dzl superior inmediato. En cada caso.

Supervisar los controles de los servicios de seguridad, centro de copiado, y central telefénica.
Permanentemente.

Elevar el cuadro de vacaciones de fa Subsecretaria. Anualmente.

Elevar a consideracion de la superioridad el listado del personal a ser contratado por la
Subsecretaria. En cada caso.

Elevar a consideracion de la superioridad la provision de pasajes y viaticos solicitados por las
dependencias de la Subsecretaria. En cada caso.

Supervisar y coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Capacitacién (PACAP) de la
Subsecretaria. Anualmente.

. Elaborar y proponer acciones tendientes a la mejora de la seguridad e higiene ocupacional de

los funcionarios. Permanentemente.

Supervisar el cumplimiento de dlsposwlones Iegales y hormas mternas referentes a la gestion
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SUMINISTROS Y SERVICIOS

24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

3.

32.

33.
34.
35.

Supervisar el sistema de provisién de bienes, insumos y servicios requeridos por la
Subsecretaria. Permanentemente,

Supervisar la prestacién del servicio de transporte y movilidad de funcionarios pertenecientes
a la Subsecretaria. Permanentemente.

Supervisar la provision de combustible destinados al parque automotor de la Subsecretaria.
Permanentemente,

Verificar y supervisar que los trabajos de mantenimiento de.las oficinas y los mobiliarios de la
Subsecretaria se realicen periddica, oportuna y correctamente. Permanentemente

Coordinar y supervisar el trabajo del drea de limpieza y personal de apoyo. Permanentemente

Supervisar la utilizacién de las salas de capacitacion y eventos de la Subsecretaria.
Permanentemente

Monitorear el seguimiento de los expedientes relativos al departamento, para su consecucién
oportuna y adecuada. Permanentemente/En cada caso.

Elevar a la Direccién Administrativa del Ministerio, el incumplimiento en que incurrieren los
contratistas y proveedores, que corresponda a la Subsecretarfa, y solicitar la aplicacién de
sanciones si asi lo requiera. En cada caso.

Velar por la documentacién que se encuentre bajo su custodia, de tal manera gue las mismas
estén archivadas en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica durante el periodo
minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

Participar de las reuniones y/fo comités que fuera designéldo por la superioridad. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendadcs por su superior. En cada caso.

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe del Departamento Administrativo serd designado como

Encargado de Despacho uno de los responsables de las éreas del departamento.




/

_UUQUUUUUUUUUUQQUUUUUUUUUUUL,-)UUUUUUUUUUQUUUUUUUU

ANEXO | RESOLUCION M.H. N2 A3H ~

MH[SSEE ' : . Version Final
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL DE ORGANIZACION —ogma. 28/ 151
Vigente desde 20/00/00
DE ECONOMIA Y FUNCIONES Revision 29/11/11
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C. DENOMINACION DE : AREA FINANCIERA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E. OBJETIVO: Ejecutar los trabajos de apoyo administrativo referente a la planificacion, organizacion,
direccion y control de las actividades correspondientes a los procesos de presupuesto, finanzas,
contrataciones y patrimonio.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
B oo

—  Area Financiera

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso. '

2. Definir y desarrollar conjuntamente con su superior, las metas y el plan de trabajo del Area, de
acuerdo a los objetivos propuestos por el Departamento. Anualmente/En cada caso.

3. Supervisar y controlar los trabajos desarrollados por el area a su cargo, considerando las metas
propuestas, Permanentemente.

4. Controlar la adecuada utilizacion, racionalizacién y conservacion de Ias instalaciones, maquinas,

muebles y equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Permanentemente.

5. Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
vigentes, relativo a su departamento. Permanentemente,

luar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
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7.

Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS
PRESUPUESTO:

1.

Elaborar y presentar el Anteproyecto y/o Proyecto de Presupuesto de Gastos, con su
correspondiente propuesta de justificacién, para el proceso de aprobacidn por las autoridades
Anualmente/En cada caso.

2. Realizar el llenado de los formularios de programacién presupuestaria, asi como la carga
informética respectiva de los mismos en el Sistema de Programacién Presupuestaria (5IPP), de
conformidad a los instructivos y lineamientos establecidos. Anualmente

3. Participar en la formulacién y carga informatica del Plan Financiero, PAC, Plan Operativo

_ Anualy Plan Anual de Inversiones (POA/PAI) de la Subsecretaria. Anualmente /En cada caso.

4. Realizar el seguimiento y control de |a ejecucién presupuestaria, manteniendo actualizado los
saldos de cada rubro, asi como, el andlisis de la registracion de todas las operaciones y
transacciones contables y presupuestarias que afectan a la Subsecretaria. Mensualmente,

5. Analizar, determinar e informar las necesidades de reprogramacién presupuestaria asi como
también las relativas al PAC, con las correspondientes propuestas de justificacion. En cada
caso.

6. Procesar y emitir informes referentes a la Ejecucion de Gastos de la Subsecretaria.
Mensualmente/En cada caso.

7. Controlar |a ejecucién del Plan Financiero de la Subsecretaria. Permanentemente.

PATRIMONIO:

8. Realizar el relevamiento, registro y control de los bienes patrimoniales de la Subsecretaria,
conforme a lo reglamentado por el “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, uso, control, custodia, clasificacion y contabilizacién de los bienes del Estado”
v sus reglamentaciones complementarias, coordinande dichas acciones con el Departamento
de Control e Inventario de Bienes dependiente de la DA del MH. Permanentemente.

9. Apoyar la codificacion de los bienes patrimoniales adquiridos en cada ejercicio conjuntamente
con el Departamento de Control e Inventario de Bienes de la DA del MH. En cada caso.

10. Registrar y controlar los movimientos de bienes muebles, (préstamos, retiros, trasferencias e
incorporacién) en el formulario respectivo. En cada caso.

11. Participar en la recepcion de bienes muebles adquiridos, verificando las documentaciones y

que dichas incorporaciones cumplan con las especificaciones técnicas de! Pliego de Bases y
ndiciones. En cada caso.
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13.

14,

15,

Inventario de Bienes de [a Direccion Administrativa. Anual/Semestral/En cada caso.

Encaminar las sclicitudes de baja de los bienes patrimoniales, conforme a los resultados de
inventarios fisicos practicados, y/o elevados al Departamento Administrativo por las distintas
dependencias. En cada caso. :

Mantener organizado y actualizado el sistema de patrimonio de la Subsecretaria, en cuanto a
la recepcion y entrega de bienes. Permanentemente.

Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos que respaldan el inventario
fisico de bienes de la Subsecretaria. Permanentemente.

CONTRATACIONES:

1e6.

17.

18.

Consolidar el PAC de la Subsecretaria conforme a los requerimientos presentados por las
distintas dependencias. Anualmente.

Procesar .y monitorear los llamados previstos en el PAC de la Subsecretaria.
Permanentemente.

Realizar el seguimiento ante la Direccion Administrativa del Ministerio de Hacienda, de ios
expedientes de competencia al departamento, a fin de su consecucién oportuna y adecuada.
Permanentemente.

19. .

20.

21.
22,
23,

Velar por toda la documentacién que se encuentre bajo su custodia, de tal manera que las
mismas sean archivadas en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica durante el
periodo minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

Realizar los cortes administrativos solicitados por la superioridad. En cada caso
Participar de las reuniones y comités que fuera designado por la superioridad. En cada caso

Realizar otras tareas relacionadas con las actividades del departamento encomendadas por el
superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del encargado del area, el Jefe del Departamento Administrativo

_designara al responsable temporal del Area
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A. NIVEL . :D- MANDQS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO - : TECNICO (1)
¢. DENOMINACION DE : AREA DE GESTION DEL PERSONAL Y APOYO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E.OBJETIVO: Ejecutar los trabajo de apoyo administrativo requerido para la implementacion de la
politica de gestidn de los Talentos Humanos del Ministerio de Hacienda, como asi también lo
relacionado al Centro de Copiado y Central Telefonica de la Subsecretaria,

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

. Area de Gestién del
Personal y Apoyo

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

N

Tomar conocimiento, a través de su superior de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso. '

Definir y desarrollar conjuntamente con su superior, las metas y el plan de trabajo del area, de
acuerdo a los objetivos propuestos por el Departamento. Anualmente/En cada caso.

Supervisar y controlar los trabajos desarrollades por el drea a su cargo, considerando las metas
propuestas. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacién, racionalizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Permanentemente.

Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
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6. Orientar y reorientar la integracién del funcionario, personal contratado, comisionado o
trasladado a la cultura organizacional de la Subsecretaria, en cuanto a la misidn, visién: como asi
también, alas funciones propias del puesto de trabajo, por medio de facilitacién de informacién
general y éspecifica. En cada caso.
7. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.
8. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.
H. FUNCIONES ESPECIFICAS

GESTION DEL PERSONAL

1,

el

Tomar conocimiento en cuanto a los procedimientos vigentes para el departamento.
Permanentemente.

Organizar y mantener actualizado el legajo fisico y electronico de los funcionarios de la
Subsecretaria. Permanentemente.

. Preparar todas las solicitudes de pago de haberes complementarios, de los funcionarios, en

coordinacién con el Departamento Financiero. Mensualmente.

.- Estudiar y proponer sistemas de evaluacién de desempefio del personal. Anualmente/En cada

Caso.

Desarrollar e implementar un sistema de reclutamiento, seleccion e integracién de los recursos
humanos destinados a proveer efectivamente el personal calificado para la Subsecretaria.
Anualmente,

. Controlar con el Encargado de la Coordinacién de Recursos Humanos, la némina de funcionarios

con faltas disciplinarias previa firma de la Resolucién de Multas. Mensualmente.

Proveer los formularios correspondientes a justificativos por ausencias, llegadas tardias,
vacaciones, sepelio, segurc medico y odontolégico, maternidad, grado académico y certificaciones
de empleos. En cada caso.

Procesar y realizar seguimiento de las solicitudes de contratacién o renovacién de contratos de
funcionarios de la Subsecretaria. En cada caso.

Atender y canalizar los inconvenientes presentados al departamento en cuanto al registro de
marcacién de asistencia de funcionarios (fallas en las marcaciones del reloj, extravios de tarjetas
magnéticas}. En cada caso. :

10. Verificar las marcaciones de funcionarios afectados al horario extraordinario, estableciendo las

oras exigidas en forma mensual, coordinando con el/la encargado/a de Recursos Humanos,
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11.

12.

13.

14.

15.

16,

Procesar solicitudes de nombramientos, promocicnes, apercibimientos, y otras solicitudes
inherentes a la administracidn de recursos humanos, de acuerdo a las normas establecidas y a las
directivas recibidas de sus superiores. En cada caso.

Participar con el Area Financiera en la elaboracién del anexo de personal presupuestario,
referente a las vacancias, categorfas y referencias salariales. Anualmente.

Controlar el cumplimiento de disposiciones legales y normas internas referentes a la gestidn del
personal de [a Subsecretaria. Permanentemente.

Coordinar la consolidacion de los informes de gestién de las dependencias de la Subsecretaria.
Semestralmente/En cada caso.

Elaborar informes, cuadros estadisticos referentes a la gestion de recursos humanos, centro de
copiado y central telefénicos, a ser elevados a [a Superioridad. Mensualmente/En cada caso.

Mantener actualizada la base de datos del personal de la Subsecretarfa. Mensual/En cada caso

BIENESTAR

17.

i8.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

Programar y ejecutar actividades de servicio social, médico, de recreacion y deportes.
Anualmente/En cada caso.

Consolidar el cuadro vacacional de 1a Subsecretaria. Anualmente.

Recepcionar, gestionar y canalizar [as solicitudes de beneficios sociales adicionales a los
funcionarios de la Subsecretaria. Mensualmente/En cada caso.

Estudiar'y proponer politicas de asistencia social a funcionarios, asi como orientar a los mismos
en cuanto a los beneficios sociales vigentes en la Institucion. Anualmente.

Desarrollar e implementar planes de clima organizacional e informar sobre los resultados
obtenidos Anualmente/En cada caso.

Realizar las proyecciones de las previsiones presupuestarias requeridas para e! cumplimiento de
los Programas de Asistencia, Bienestar y Capacitacién del personal. Anualmente/En cada caso.

Elaborar y proponer acciones tendientes a la mejora de la seguridad e higiene ocupacional de los
funcionarios. Permanentemente.

Atender y canalizar las inquietudes presentadas por los funcionarios en el ambito de Ia
competencia del departamento. En cada caso.

CAPACITACION

Desarrollar planes de capacitacién y formacién integral de los funcionarios, tendientes al
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26. Controlar la ejecucion del. Plan de Capacitacién de la Subsecretaria, gestionando las
- reprogramaciones necesarias para la éptima ejecuciéon del mismo. Permanentemente/En cada

27.

28.

Caso,

Elaborar y mantener actualizado el diagnostico de necesidades de formacién y capacitacién del
personal de la Subsecretaria. Permanentemente.

Establecer contacto con Instituciones y Organismos de formacién y adiestramiento en recursos
humanos nacionales e internacionales, a fin de que el funcionariado pueda acceder a programas
de desarrollo, tendientes a {a optimizacion de los recursos-humanos. Permanentemente/En cada
Caso. '

APOYO
29,
30.

-31..

32

33.
34,

35.

36.
37.

Elevar el registro sobre provision de periddicos de la Subsecretaria. Diariamente.

Llevar el registro del uso del servicio tercerizado del centro de copiado conjuntamente con el
responsable por cada dependencia y elevar informes. Asimismo, constituirse como nexo con la
empresa prestadora del servicio a fin de coordinar actividades. Mensualmente/En cada caso.

Presentar las estimaciones de consumo de copias e impresion de [as dependencias, necesarios
para efectuar los llamados de contratacién del servicio Anualmente

Coordinar y supervisar la atencién de la central telefonica de la Subsecretaria, asi mismo elevar
informe sobre registro de llamadas, solicitados por la supericridad. Diariamente/Mensualmente.

Reportar fallas del equipo de telefonia. En cada caso.

Coordinar con el Area Financiera lo referente a la provision de pasajes y viaticos tanto nacionales
como internacionales requeridos por los funcionarios. En cada caso.

Velar po'r la documentacién que se encuentra bajo su custodia, de tal manera que las mismas
sean archivadas en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica durante el periodo
minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

Participar de las reuniones, Comités que fuera designado por la superioridad. En cada caso.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

SUSTITUCIONES: En caso de ausencia temporal del encargado del area, el Jefe del
Departamento Administrativo designard al responsable temporal del Area. .
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E. OBIETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar los trabajos de apoyo administrativo
correspondiente a suministro de materiales, dtiles e insumos de limpieza, transporte,
mantenimientos, seguridad y otros servicios requeridos,

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION;

Area de Suministros: y

REELLL

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso.

2. Definir y desarrollar conjuntamente con su superior, las metas y el plan de trabajo del Area, de
acuerdo a los objetivos propuestos por el Departamento. Anualmente/En cada caso.

3. Supervisar y controlar los trabajos desarrollados por el drea a su cargo, considerando las metas
propuestas. Permanentemente, ‘

4. Controlar la adecuada utilizacién, racionalizacidn y conservacion de las instalaciones,
aquinas, muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo.
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Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, hormativas y procedimientos
vigentes, relativo a su departamento. Permanentemente.

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral /Anualmente.

Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral / Anualmente.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS
APROVISIONAMIENTO

1. Tomar conocimiento de los métodos y procedimientos vigentes para el departamento.
Permanentemente.

2.  Administrar ‘los recursos humanos y materiales a su cargo, conforme con la politica
institucional, normas y lineamientos establecidos. Permanentemente.

3. Elaborar las necesidades o requimientos de insumos, servicios o bienes del departamento, a
ser incluidos en el PAC de la Subsecretaria. Anualmente.

4. Procesar las solicitudes de materiales y/o servicios presentadas al departamenta, por las
distintas dependencias. Permanentemente,

5. Retirar, los materiales solicitados del Departamento de Aprovisionamiento de la Direccién
Administrativa, para el stock o entrega correspondiente. En cada caso.

6. Mantener organizado y actualizado el sistema de gestién de recepcién y entrega de materiales
e insumos. Permanentemente.

7. Mantener un stock de materiales a fin de proveer a las dependencias en tiempo y forma.
Permanentemente.

8. Mantener organizado y actualizado el registro de compromisos con los proveedores de
materiales y servicios. En cada caso.

9. Supervisar que los servicios prestados por los contratistas se hallen, conforme a las
especificaciones técnicas del PBC. En cada caso.

10. Elevar a la superioridad el incumplimiento en que incurrieren los contratistas y proveedores y
solicitar la aplicacion de sanciones si asi lo requiera. En cada caso.

11. Elevar. informes correspondientes al inventario de materiales e insumos, como asi también
del registro de compromiso con los proveedores. Mensuaimente/En cada caso.

TRANSPORTE ‘ o .

12. Coordinar la utilizacién racional de los wvehiculos asignados a la Subsecretaria.
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13.

14,

15.

16.

17.

Supervisar el cumplimiento de los itinerarias solicitados y autorizados por las reparticiones.
Diariamente,

Solicitar, registrar y controlar el uso racional de combustible de los vehiculos que se
encuentran a disposicién de la Subsecretaria. En cada caso / Mensualmente

Atender y encaminar la necesidad en cuanto al mantenimiento preventivo y correctivo, gue
hacen a los vehiculos asignados a la Subsecretarfa. Permanentemente.

Gestionar ante la Direccién Administrativa del Ministerio de Hacienda, la habilitacion,

~matricula, seguro y otros de los vehiculos asignados a |la Subsecretaria. Anualmente.

Elevar informes de uso y mantenimiento de vehiculos y combustibles utilizadas en los
mismos. Mensualmente. '

SERVICIOS GENERALES

18,

18,

20.

21,

Coordinar y supervisar el servicio de limpieza de las dreas correspondientes a la Subsecretaria,
a los efectos de no resentirse el servicio. Diariamente.

Elaborar las especificaciones técnicas de los servicios y de los bienes e insumos requeridos por
la Subsecretaria, a ser contemplados en el PAC. Anualmente/En cada caso.

Realizar el seguimiento de temas como mantenimiento de ascensores, escalera, luces, salida
de emergencia, prevencién contra incendios, seguridad, tasa e impuestos y otros de
competencia de la Administracion del Edificio. Permanentemente.

Gestionar-y fiscalizar la reparacién y/o mantenimiento de muebles y equipos de oficina. En

cada caso.

22.

23.

24,

25.

26,

Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de electricidad, telefonia y de refrigeracion. En
cada caso.

Llevar el control en cuanto a los extintcres y detectores de humos ubicados en las
dependencias de |la Subsecretaria. En cada caso.

Procesar el arrendamiento, expensas camunes, tasas e impuestos correspondientes a los
inmuebles propios y alquilados por la Subsecretaria. Anualmente.

Mantener organizado y actualizado el registro de las garantias y seguros de los bienes de
oficina, adquiridos por la Subsecretaria, a fin de ejecutarlos en los casos que correspondan.
Permanentemente,

Mantener organizado el depdsito de materiales e insumos, a efectos de lograr una optima
distribucién y conservacion de los mismos. Permanentemente

. Supervisar la cobertura de vigilancia de} Edificio, conforme a la Orden de Servicio emitida por

el Departamento de Seguridad del Ministerio. Permanentemente

Visualizar el movimiento de personas, €n la pantalla dél circuito cerrado de seguridad, ubicado
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31.

32.

33.

34.

35.
36,

37.
38.

\O «
; &Q,Q.‘ o(\a Téoocr& ‘l
‘éo it
=

. Mantener un registro de entrada y salida de personas a la Subsecretaria. Diariamente.
30.

Elevar informes correspondientes al drea de seguridad, a ser presentados a la Superioridad.
Mensualmente/En cada caso.

Coordinar la utilizacion de las salas de reuniones, video conferencia y eventos de la
Subsecretaria. Permanentemente.

Velar por la adecuada utilizacién y racionalizacién de las instalaciones y mobiliarios de la salas
de reuniones, video conferencia y eventos de la Subsecretaria. Permanentemente.

Participar en la recepcién de los bienes e insumos adquiridos por la Subsecretaria,
conjuntamente con el Area Financiera, verificando que los mismos se adecuen -a las
especificaciones técnicas establecidas en el PBC. En cada caso.

Atender y encaminar las solicitudes, y necesidades en cuanto al mantenimiento preventivo y
correctivo, oque hacen a los bienes patrimoniales adquiridos por Ia
Subsecretaria./Permanentemente/En cada caso

Realizar trabajos de apoyo en inventarios patrimoniales. En cada caso

Velar por la documentacion que se encuentre bajo su custodia, de tal manera que las mismas
sean archivadas en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica durante el periodo
minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

Participar de las reuniones, Comités que fuera designado por la superioridad. En cada caso.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.
SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del encargado del drea, el Jefe del Departamento Administrativo

igeata-al responsable temporal del Area. .
o LE H)
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A. NIVEL : B— CONDUCCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. DENOMINACION : DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de todas las actividades
necesarias para realizar los estudios, las investigaciones, el andlisis y los trabajos en general,
tendientes a evaluar los impactos de las medidas de politica econémica, analizar las medidas de
reformas econdmicas sectoriales y presentar las propuestas y/o alternativas de politica econémica,
social y sectorial, orientadas al desarrollo socioeconémico y financiero del pais.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Negbdua

i B R o S | . UMIDAD DE DIRECCION DEL .
BIREGCION DE DIRESCIGN DE -, - DIRECGION.DE | birgemenoe:| | MONTOREODE - SISTEMA DE I#’gaﬁg@*ﬁ'&éﬁ”&'ﬁ
ESTUDIOS POLITICAMACRO - L. 'POLITICADE “DIRECCIONDE " | | eMORESAS PUBLICAS INVERSION PUBLICA >
ECONOMICOS T IASCAL ENDEUDAMIENTO | JNTEGRACION | 7 i INANCIERA
[
[ |
Opta. da P 9".1.]“: Dpio.,fl.g__:lhs‘ e ] ‘Dpt-li'.'d_a:Ahiiiu'ii '—I:'!pllk'i.'#ogundad‘
G de Financler " ‘Sochal
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G.
1.

10.

11.
12

13.

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado de las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia.

Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente

Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las actividades generales y los programas
de accidn especificos a ser comprometidos por la Direccién de acuerdo a los recursos financieros,
humanos y tecnoldgicos a disponer. Anual y semestralmente

Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Direccién
para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestralmente

Planificar, conjuntamente con las dreas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Direccion. Anual y semestralmente

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto. de la Direccién de Estudios Econdmicos,
conjuntamente con las dreas a su cargo, atendiendo a las actividades generales comprametidas a
cumplir por la Direccién, en términos de recursos humanos, finanderos, de infraestructura y de
programas informaticos. Anualmente

Controlar fa ejecucion racional del presupuesto general proyectado para la Direccién de Estudios
Econdmicos. Hacer seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso. Mensualmente

Presentar al Subsecretario de Estado los obsticulos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucién. En cada caso

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a los

empleados a su cargo el propdsito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo en equipo,
buscando un clima saludable de cooperacidn, integracién y resultados positivos. Desarrollar
sistemas de reconocimientos. Permanentemente

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

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

Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
caso

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las otras
Coordinaciones y Direccionés y de exponer las actividades de su Direccién. Hacer seguimiento de
los problemas y tramites pendientes de las actividades de todas las Coordinaciones y Direcciones,
ofreciendo y pidiendo.colaboracién.' Semanalmente :

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su
través de notas o comunicacion directa. Permanentemente
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15.

16.

17.

18.

19,

20.

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Directidn con datos de tiempag, reemplazos, fechas de
iniciacion y regresos etc. Presentar oportunamente a al Departamento Administrativo, para su
seguimiento y control, Anualmente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las paliticas y sistemas de avaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Realizar el monitoreo de la situacién financiera y patrimonial, como también el seguimiento de ia
gestidn de las entidades de seguridad social para la promocién de medidss que propicien la
sostenibilidad de la proteccidon en los casos de vejez, invalidez y muerte y las mejoras de los
seguros de salud. En cada caso

Analizar y revisar fas medidas de politicas publicas vigentes y/o en proceso de mplementacnon a
fin de determinar sus posibles efectos sobre la economia nacional.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

A
o

s a0

Atender y dar curso a todas las propuestas de estudios surgidas del Subsecretario de Estado y
en el Comité de Directores y que son de la competencia de la Direccion.

Planificar y ejecutar los trabajos relativos a las coordinaciones que sean asignadas a la
Direccién. Permanentemente

Atender las propuestas-de medidas de politica orientadas a las dreas socioeconémicas, con
énfasis en la reduccién de la pobreza y la redistribucidon de! ingreso, en los aspectos de
competencia institucional del Ministerio de Hacienda.

Realizar el andlisis de las politicas publicas en materia de empleo, de subsidios, politicas de
mitigacién de impactos ambientales, en los aspectos de competencia institucional del
Ministerio de Hacienda.

Atender las actividades de planificacion, organizacién y control de las acciones y condiciones
que propicien la competitividad productiva, las cadenas de valor, la promocidn de la inversion
local, regional y estatal para la generacién de empleos y el crecimiento econdémico, en el drea
de competencia del Ministerio de Hacienda.

Verificar la planificacion, organizacién y control de todas las actividades necesarias a fin de
realizar el monitoreo y andlisis permanente del sistema financiero y de capitales, nacional e
internacional, tanto de instituciones de cardcter publico, como privado, evaluando vy
,rogoniendo medidas en pos del desarrollo y eventual reforma.

1't:-)lagl_-r@segu|m|ento del proceso de integracion financiera regional. Permanentemente
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8. Atender la planificacion, y el monitoreo de la situacién financiera y patrimonial, como también
el seguimiento de la gestién de las entidades de seguridad social para la promocién de medidas
que propicien la sostenibilidad de la proteccion en los casos de vejez, invalidez y muerte y las
mejoras de los seguros de salud. En cada caso

9. Elaborar el andlisis y las proyecciones de las variables econdmicas sectoriales y agregadas,
conforme al mandato iegal. Analizar sus impactos, a corto y mediano plazo. Mensualmente

10. Definir y someter a consideracion del Subsecretario, los materiales, informaciones y datos de
competencia de la Direccidn que deben ser parte de las publicaciones de la Subsecretaria de
Estado. ' '

11. Realizar otros trabajbs institucionales encomendados por su superior. En cada caso
. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Director de Estudios Econémicos sera designado como
Encargado de Despacho uno de los Jefes de Departamento a su cargo o uno de los Directores
de A
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C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE POLITICAS DE DESARROLLO

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
elaborar, analizar y/o revisar las politicas pablicas vigentes y/o en proceso de implementaci6n y
presentar los informes requeridos.
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F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Nt . Dpto. de .
Dplo. de Ithtma;_ Competitividad y Dpto: de Analisis Dpto. Seguridad
‘ dg De;_aqollo § Credimlento- Financiero Social

G. FUNCIONES JERARQUICAS:
1,

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso,

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la Direccién. Mensualmente,

- Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico

gue contemple todas [as actividades a realizar. Mensualmente.

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

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diariamente.

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

a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a [as politicas y sistemas de evaluacién
{nstitucionalmente. Semestral y/o Anualmente
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o.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Analizar y revisar [as medidas de politicas plblicas vigentes y/o en proceso de implementacién,
a fin de determinar sus posibles efectos sobre la economia nacional.
Realizar trabajos de investigacion y/o analisis sobre determinados temas de relevancia
economica y social.
Participar del disefio, andlisis y revisién de las politicas de subsidios del Estado, vigentes y/o en
proceso de implementacion.
Participar en la elaboracion y/o revision de los planes de desarrollo econémico y social a nivel
Sectorial y de distintos niveles de Gobierno, en los aspectos de competencia institucional del
Ministerio de Hacienda.
Participar del diseﬁo, anadlisis y revision de las politicas pablicas de rqdistribucic’m del ingreso, en.
los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda.
Evaluar y proponer medidas de politica orientadas a las dreas socioecondmicas, con énfasis en la
reduccion de la pobreza y ambiental, en los aspectos de competencia institucional del Ministerio
de Hacienda.
Participar en el asesoramiento en el proceso de disefio y revision de las encuestas de micro-
datos, en los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda.
Proponer y revisar proyectos de Leyes, Decretos, Resoluciones y Contratos relacionados con los
temas sectoriales correspondientes al Departamento.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

l. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Politicas de Desarrollo serd
de5|gnado caomo Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o0 uno de los Jefes

de Departamento de la Direccién de Estudios Econémicos.
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A. NIVEL : C~ MANDO MEDIOQ SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO

C. DENOMINACION
D. RELACION SUPERIOR

: DEPARTAMENTO DE COMPETITIVIDAD Y CRECIMIENTO
: DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E. OBIETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias tendientes al
andlisis y apoyc a las acciones y condiciones que propicien y faciliten un ambiente favorable a la
inversion local, regional y estatal para la generacién de empleos y el crecimiento econdmico.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION DE_

I I I |
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. Dpto. de - A
e beemmoly”| | Competividady | | PP SoS0 | | DPlo Cogioad
‘Crecimiento
. FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conoccimiento, a través de .su.superior,. de las: politicas generales.de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso.

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los
objetivos propuestos por [a Direccidén. Mensualmente,

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periddico
que contemple todas las actlwdades a realizar. Mensualmente.

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

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diariamente.

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

{ a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
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vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, analizar y/o revisar las politicas, planes, y estrategias de promocién de inversiones
propuestas por las entidades de los distintos niveles de gobierno y/o por empresas privadas
nacionales o multinacionales, en concordancia con los lineamientos establecidos en los planes
estratégicos, los planes regionales y/o departamentales, en el marco de las normativas vigentes
en la materia;

2. Revisar, analizar, identificar, las dificultades, trabas y distorsiones que afecten el crecimiento
econdmico y la formacion de cadenas productivas, en forma coordinada con las entidades de los
distintos niveles de gobiernc y con los inversionistas privados, para facilitar un ambiente
favorable a la inversién y a la generacién de emplzos:

3. Participar con los organismos competentes en la identificacién de oportunidades de inversién
privada y potenciales inversionistas privados a los efectos de promover el crecimiento y el
desarrollo econémico, en los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

4. Elaborar, analizar, proponer a las autoridades pertinentes ias medidas normativas/politicas
necesarias para alcanzar los objetivos de la Competitividad Productiva, en coordinacién con las
organismos y entidades publicos y privados, encargados de las distintas actividades;

5. Analizar los indicadores de competitividad publicados por los Organismos Internacionales a los
efectos de recomendar politicas sectoriales orientadas a facilitar el desarrollo de la inversidn
privada, asi como para propiciar un ambiente favorable y estable para la inversién privada y la
formacion de-cadenas productivas,

6. Participar, con las instituciones competentes, en el andlisis de la promocién y la incorporacion
de la inversién privada en obras puablicas de infraestructura, asi como en activos, proyectos y
demads actividades estatales, en sus modalidades de inversién: exclusivamente privada o de
Asociacion Pablica Privada (APP), en el marco de Iz leyes y normativas vigentes en la materia, en
los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

7. Participar, con las demds entidades competentes en el andlisis para el apoyo a los Gobiernos
Regionales, a-los Gobiernos Locales y a otras entidades del Estado, en materia de promocién de
la inversién privada, con arreglo a la legislacién sobre la materia, en los aspectos de
competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

8. Elaborar, analizar y/o revisar los proyectos de leyes, decretos, rescluciones y contratos
relacionados con los temas del Departamento;

--s ner, disefiar, elabaorar trabajos de investigacién y/o analisis sobre determinados temas de
g,yS kg para el ambiente de negocios, elevar los reportes.
"C‘ \}
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10. Las demas funciones que le son asignadas por el superior. En cada caso.
I. SUSTITUCION:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Apoyo al Ambiente de Negocios
sera designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los
Jefes de Departamento de la Direccion de Estudios Econémicos.
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. Revision 39/11/11
A. NIVEL : C—MANDO MEDIO SUPERIOR
8. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTOQ DE ANALISIS FINANCIERO

D. RELACION SUPERIOR =~ : DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de realizar
el monitoreo y analisis permanente del sistema financiero y de capitales, nacional e internacional,
tanto de instituciones de caracter publico, como privado, evaluando y proponiendo medidas en pos
del desarrollo y eventual reforma.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

I l I |

Dpto. de Pollticas ComDittci’t'i\:I’ga d .Dpto: de Analisis Dpto. Seguridad
de Desamclio Crg cimiento y " Financiero Soclal

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1,

Tomar conocimiento, a través de su superior, de ‘las politicas generales de trabajo de Ia
Subsecretaria. En cada caso

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccion. Mensualmente.

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente.

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente -

~=Spometerse a evaluacién, de acuerdo a las pohtms y sistemas de evaluacion vigentes

/i\“ Vi |ﬁ§t|tuc10nalmente Semestral y/o Anualmente.

,jo‘

‘-f o \!
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar el seguimiento y andlisis del sistema financiero nacional e internacional.
2. Realizar analisis periddicos de la determinacion de multiplicadores bancarios, el ahorro, el crédito
interno, las tasas de interés, la inflacién, el tipo de cambio nominal y real.
3. Realizar el anilisis de los efectos de la politica monetaria sobre el mercado financiero, el gasto
interno y [a economia en su conjunto.
4, Realizar analisis general, técnico y econémico fundamental, del sistema financiero nacionai,
privado y publico.
5. Analisis de la inversién, la estructura de fmanmamlento y su vinculacidén con el sistema financiero
nacional, publico y privado.
6. Realizar estudios y andlisis de caracter microecondmico sobre la situacién financiera y gestion de
entidades financieras publicas.
7. Coordinar estudios de evaluacidon econémico-financiero, relacionado con las opciones e
instrumentos financieros para la diversificacién de riesgos y el desarrollo.
8. Asesorar sobre politicas para el desarrollo y eventual reforma del sistema financiero y de capitales,
" en las areas de competencia del Ministerio-de Hacienda..En cada caso. :
9. Apoyar los trabajos en el proceso de integracién financiera regional.
10. Elaborar o revisar los Proyectos de Leyes, Decretos y Resoluciones relacionados con el sistema
financiero vy de capitales, correspondientes a las dreas de competencia del Ministerio de Hacienda.
En cada caso.
11. Realizar estudios, investigaciones y elevar informes sobre el sistema financiero y de capitales, en
base a las prioridades establecidas por la Direccion.
12. Presentar alternativas de metodologias, modelos ¢ indicadores que sirvan para el andlisis de los
temas comprometidos a realizar. En cada caso :
13. Recopilar y analizar informacion econdmica, monetaria, financiera y cambiaria relacionada con el
desenvolvimiento de los mercados financieros.
14. Mantener actualizada la Base de Datos con Leyes, Decretos y Resoluciones del sistema financiero y
de capitales nacional. En cada caso
15. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.
l. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Andlisis Financiero, serd designado
como Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o uno de los Jefes de Departamento

dg,.ja%mccmn de Estudios Econémicos.
o L
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A. NIVEL : C- MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin ce realizar
el monitoreo de la situacién financiera y patrimonial, como también el seguimiento de la gestién de
las entidades de seguridad social para la promocién de medidas que propicien la sostenibilidad de [a
proteccidn en los casos de vejez, invalidez y muerte y las mejoras de los seguros de salud.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCIONBE
. ESTUDIOS:. -
- ECONOMICOS:
' Dpto. de” i R
Dpto. de Politicas s Dpto. de Andlisis " Dpto. Seguridad
de Desarrolio Cogg;hmu;gg?: y Financiero Social

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

2. . Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periédico
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente.

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

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

6. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de |as instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el &mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

s. Permanentemente
N
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Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacién, de acuerdo a ias politicas y sistemas de evaluauon vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

g,
l

Realizar el seguimiento de la gestién del sistema de seguridad social del pais en las dreas de
competencia del Ministerio de Hacienda. En cada caso.

Realizar el monitoreo sobre la evolucion de la situacién financiera y patrimonial de [as entidades
que componen el sistema de seguridad social del pais. En cada caso.

Participar en el andlisis de las estrategias para la mejora de los seguros de salud.

" Elaborar o revisar los Proyectos de Leyes, Decretos y Resoluciones relacionados con el drea de

seguridad social y temas transversales, correspondientes a las dreas de competencia del Ministerio
de Hacienda. En cada caso.

Realizar estudios, investigaciones y elevar informes sobre seguridad social y temas transversales,
en base a las prioridades establecidas por la Direccién. En cada caso

Presentar alternativas de metodologias, modelos o indicadores que sirvan para el andlisis de los
temas comprometidos a realizar. En cada caso

Mantener actualizada la Base de Datos con Leyes, Decretos y Resoluciones del drea de seguridad
sacial. En cada caso

Asesorar sobre politicas de seguridad social en las dreas de competencia del Ministerio de
Hacienda. En cada caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su'superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Seguridad Social serd designado
como Encargado de Despacho uno de los Téchicos a su cargo o uno de los Jefes de
ento de la Direccion de Estudios Econdmicos.




LU LUUUOUOLULOWL LWL

A

QLU ULLLLUULLULDLOLOULULWLL L

ANEXO | RESOLUCION M.H. Ne J5% —

Version Final
MH/SSEE 2 ot
" MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 52 / 181
SUBSECRETARIA DE ESTADO ‘ Vigente desde 00/00/00
DE ECONOMIA ¥ FUNCIONES Revision 20711711
A. NIVEL : B— CONDUCCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. DENOMINACION : DIRECCION DE POLITICA MACRO - FISCAL
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO
E. OBIETIVO:

La Direccién de Politica Macro-Fiscal tendré a.su cargo realizar pronésticos y andlisis macro fiscales,
asi como el seguimiento de |a situacion macroeconémica y fiscal.

Para dicho efecto, se encargard de desarrollar los instrumentos necesarios para realizar
proyecciones fiscales de ingresos, gastos y financiamiento, que permitan examinar los vinculos con
el sector publico vy privado en el ambito monetario y financiero; realizar analisis que permitan
identificar los riesgos para la estabilidad macroecondmica, el crecimiento econdmico y la
sostenibilidad fiscal, conforme a los posibles cambios de escenario, con el objeto de proponer
politicas 0 medidas correctivas; analizar temas estructurales de largo plazo; monitorear la evolucion
macroecendmica y la ejecucién presupuestaria para proponer medidas carrectivas; realizar reportes
periddicos respecto al desempefio econdmico y fiscal y evaluar perspectivas; monitorear las fuentes
posibles de riesgos fiscales de corto y mediano plazo, y responder las consultas sobre asuntos
macroecondmicos y fiscales. Las proyecciones se-realizardn en coordinacién con otros Organismos
del Estado que generan informacion, los cuales deberdn pronunciarse sobre las variables que les
competen (Art. 9 de la Ley N2 4394/2011).

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

"Arva de Gustién del
. Parscnal y. Apoyo

Arma de Suministros’ ¥
- Cgenidow..

Opin. de
rPMOEdDHOO |Dplo. de Mlml | Dpto. Coyubture |
Flarnlan
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G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Viceministro de Economia de las politicas Técnicas, Operativas,.
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de |la Subsecretaria de Economia. Anualmente

2. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente

3. Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las actividades generales y los programas
de accién especificos a ser comprometidos por la Direccion de acuerdo a los recursos financieros,
humanosy tecnologicos a disponer. Anual y semestra[mente

4. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Dlreccmn
para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestralmente

5, Planificar, conjuntamente con las areas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Direccidn. Anual y semestralmente

6. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, de la Direccidn, conjuntamente con las dreas
a su cargo, atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Direccion, en
términos de recursos humanos, financieros, de infraestructura y de programas informaticos.
Anualmente '

7. Presentar al Subsecretario de Estado los obstdculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucién. En cada caso

8. Trasmitir a los funcionarios el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo en
equipo, buscando un clima saludable de cooperacidn, integracién y resultados positivos.

9. Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos de los funcionarios a su cargo o terceros
involucrados en los: trabajos de la Direccién y disponer las soluciones mds correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso

10. Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las dreas a su cargo. Permanentemente

11. Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
€aso

12. Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las otras
Coordinaciones y Direcciones y de exponer las actividades de su Direccién. Hacer seguimiento de
los problemas y tramites pendientes de las actividades de todas las Coordinaciones y Direcciones,
ofreciendo y pidiendo colaboracién. Semanalmente

13. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccidén y mantener informado a su
superior, a través de notas o comunicacién directa. Permanentemente

14. Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Direccién con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
} 'amon y regresos etc. Presentar oportunamente al Departamento Administrativo, para su
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15.  Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Narmativas y Procedlmlentos
aprobados y vigentes. Permanentemente

16. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluaci6n vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

17. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidon vigentes
institucionalmente. Semestral y/a Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar un Documento de Politica Fiscal proponiendo la orientacion de la Politica Fiscal en el
mediano plazo, sustentado en los andlisis de riesgos para la estabilidad macroecondmica, el
crecimiento econémico y la sostenibilidad fiscal, incorporando los posibles cambios de escenario,
con el objeto de proponer paliticas o medidas correctivas

2. Promover la coordinacidn institucional y la recopilacion de informacién con aquellas insituciones
relacionadas con las proyecciones macroecondmicas y la provisién de informacidn estadistica

3. Revisitn y actualizacién de los modelos de proyeccién

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Dlrector de Politica Macro-fiscal sera designado como
espacho uno de los Jefes de Departamento a su cargo o uno de los Directores de
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A. NIVEL : C— MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE PROYECCIONES MACROECONGMICAS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE POLITICA MACRO - FISCAL

E. OBJETIVO:

Realizar proyecciones macroecondmicas dentro de un marco de mediano plazo consistente que sirva
de base a las proyecciones fiscales y que permita examinar los vinculos de los sectores real, fiscal,
monetario y financiero, y externo

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Dpto. de . -, Dpto. de - Dpto. de
_ 'Proyecciones’ Proyecciones Dﬁ:&?aﬁ:?s Coyunfura
Macrogconomicas Fiscales : Macrofiscal

G, FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa. de accién periddico -
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando vy
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

6. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Permanentemente
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8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar y aplicar modelos y metodologias para el andlisis y las proyecciones
macroecondmicas.

2. Realizar prondsticos de mediano plazo (minimo tres afios) de las principales variables
macroecondmicas tales como el crecimiento del producto interno bruto, la inflacién, el tipo de
cambio, importaciones y exportaciones. Las proyecciones serdn realizadas en distintos escenarios.

Verificar [a consistencia de las proyecciones de variables macroecondémicas.

4. Elaborar documentos de trabajo que describan los modelos existentes enfatizando los supuestos
en que se basan, los marcos conceptuales de referencia, las estrategias de identificacion y
estimacién v las fuentes de los datos utilizados para las estimaciones.

5. Evaluar periddicamente la capacidad predictiva de los modelos. Comparar resultados de las
proyecciones del modelo con los resultados finales y con proyecciones de otras fuentes.

6. Evaluar el impacto, de corto y mediano plazo de los cambios en el entorno econdémico y los
efectos de shocks exdgenos que afecten la actividad economica.

1. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Modelacién y Proyecciones
Macroeconémicas, sera designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su
.uno de los Jefes de Departamento de [a Direccion de Politica Macro-fiscal.




PRSIV EVIVIVEGEUENE

CLUULUULUULUUULUULUUUULLOUOLDUOUULLUUOLUOU UL

ANEXO | RESOLUCION M.H. NQE LL‘

Versién Final
MH/SSEE _
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 57/131
Vigente desde 00/00/00
DE ECONGCMIA Y FUNCIONES
Revisién 29/11/11

A. NIVEL : : C— MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO ' : JEFE DE DEPARTAMENTO

C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE PROYECCIONES FISCALES
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION POLITCA MACRO - FISCAL

E. OBJETIVO:
Elaborar proyecciones fiscales de ingresos, gastos y financiamiento bajo politicas vigentes y escenarios
alternativos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

ION DE“POLITICA
_AQRG:—;FISCAL L

]

_g,.w._‘.-_,-_‘;_._Dpto;‘dg, R consdeean | iDptosdes
" 'Proyecciones ’D&t:;‘:;:;ig?s Coyuntura
Macreecondmicas Macrofiscal

. FUNCIONES JERARQUICAS:

. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la

Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccién. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periadico que

contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo, cuidando del

logro de las metas propuestas, Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles vy equipos

que conforman ef ambito de su equipo de trabajo. Permanentemente

umplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
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8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

. Someterse -a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente, Semestral y/o Anualmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Desarrollar y aplicar modelos y metodologias para las provecciones fiscales.

. Realizar prondsticos de mediano plazo (minimo tres afios} del ingreso, gasto y financiamiento. Las

proyecciones seran realizadas en distintos escenarios.

. Verificar la consistencia de las proyecciones fiscales.

. Elaborar documentos de trabajo que describan los modelos existentes enfatizando los supuestos en

que se basan, los marcos conceptuales de referencia y las fuentes de los datos utilizados para las
estimaciones.

. Evaluar periddicamente la capacidad predictiva de los modelos. Comparar resultados de las

proyecciones del modelo con los resultados finales y con proyecciones de otras fuentes.

. Evaluar el impacto, de corto y mediano plazo de los cambios de politica, pasivos no financiados,

contingencias..

SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Debartamento de Proyecciones Fiscales, sera designado
como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes de
Departamento de la Direccion de Politica Macro-fiscal.




|

. ..

¢

2

SIVAGIUICIOEUIGEGREUA

C

)

-y

DU uUuLuUUOULUUUULULOULLULLULLULDULUL

ANEXO | RESOLUCION M.H. Ne ﬁ”f

R MH/SSEE Version Final
| SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL DE ORGANIZACION e 2151
: Vigente desde ¢0/00/00
DE ECONOMIA Y FUNCIONES ——
X ; evisién 29/11/11
\' A. NIVEL : C— MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
_ C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE ANALISIS MACROFISCALES
N D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION POLITICA MACRO - FISCAL
E. OBJETIVO:

Realizar andlisis macroecondémicos y fiscales para identificar los riesgos para la estabilidad
macroeconomica, el crecimiento, y la sostenibilidad de la deuda, asi como desarrollar politicas para
corregir estos.

1.

G.

. ORGANIGRAMA DE LA _POSICION:

Dpto. de Dpto. de . P Dpto. de

Proyeccicnes Proyecciones .Dmgé:’o%?gjg:[s Coyuntura

- |Macroeconémicas Fiscales L, Macrofiscal
FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periodico que
contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente :

Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando vy
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacidn de las instalaciones, maquinas, muebles v equipos
que conforman el ambito de su eqmpo de trabajo. Permanentemente

plir y hacer cumplir DIS]DOSICIones Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Proced!mlentos
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8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a -las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar el impacto de medidas de politica sobre el ingreso, el gasto y el endeudamiento publico.

2. Realizar analisis que permitan identificar riesgos fiscales y proponer medidas de politica correctivas.

3. Realizar andlisis de sostenibilidad fiscal.

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento Andlisis Macro-fiscal serd designado
como Encargado de Despacho unc de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes de
Departamento de [a Direccidén de Politica Macro-fiscal.
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A. NIVEL - : C— MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO )
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE COYUNTURA MACROFISCAL -
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION POLITICA MACRO - FISCAL

E. OBJETIVO:
Seguimiento del desempefio econémico y fiscal y analisis de las perspectivas en estas &reas
identificando desviaciones con respecto a lo pronosticado.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

I ! [ !

Dpto. de Dpto. de . .
- Proyecciones: Proyecciones .. .Dﬁ:éfo?:cﬁgils
Macroeconémicas i+ Fiscalesnyss G URNO

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar cenocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccién. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periddico que

contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

Generar la dindmica de ejecucion 'de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando vy
dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones; maquinas, muebles y equipos
que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Permanentemente
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8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Monitorear la evolucién macroeconémica y la ejecucion presupuestaria durante el afio e identificar

y analizar las desviaciones significativas respecto a los prondsticos.

2. Preparar analisis fiscales dentro del afio y recomendar acciones correctivas.

3. Sugerir dreas en que los prondsticos puedan mejorarse.

4. Producir reportes mensuales o trimestrales del desempefio econémico y fiscal y evaluaciones de las

perspectivas fiscales.

5. Incluir la consolidacién del gobierno general y del sector pdblico no financiero en los anilisis fiscales.

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Coyuntura Macro-fiscal, serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes

epartamento de [a Direccion de Politica Macro-fiscal.
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A NIVEL
B. CARGO

. C. DENOMINACION

D. RELACION SUPERIOR

: B— CONDUCCION SUPERIOR
: DIRECTOR

: DIRECCION DE POLITICA DE ENDEUDAMIENTO
: DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBIETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el
financiamiento de los programas y proyectos de inversién publica, con endeudamiento publico,
cooperacién técnica no reembolsable o donacién, y la gestidn y negoaacron optima de los
financiamientos correspondientes.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

I

~UNIDAD. DEL SISTEMA DE'

DIRECOIONDE'| [ DIRECCIONDE!| | DIRECCION DE - " DIRECCION DEL - . UNIDAD DE
ESTUDIOS i POLITICA- POLITICA DE :SISTEMA DE - [NFORMAGION ECONOMICO ngﬁpﬁjosggm
ECONOMICOS MACRO= FISCAL ENDEUDAMIENTO INVEHSION PUBLICA FINANCIERA | [EMORE

1

Dplb. da Negociacldn)
y Gastléndaela
Deuda

Dplo. Do Eslrateglas
da Endoudams

Dpln de

20

{Middie Office)

Roambobnblas

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado de las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia. Anualmente

ipir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las metas de la Direccidon. Anualmente
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10.

1.
12.

13.

14,

. Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las actividades generales y los

programas de accion especificos a ser comprometidos por la Direccién de acuerdo a los recursos
financieros, humanos y tecnolégicos disponibles. Anual y semestralmente

. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los informes que debe generar la Direccién

para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestralmente

. Planificar, conjuntamente con las dreas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir

con las metas de la Direccién. Anual y semestralmente

. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn, conjuntamente con las

areas a su cargo, atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Direccién,
en términos de recursos humanos, financieros, de infraestructura y de programas informéticos.
Anualmente

. Controlar la ejecucién racional del presupuesto de la Direccién. Hacer seguimiento y tomar

medidas preventivas o correctivas del caso. Mensualmente

. Presentar al Subsecretario de Estado los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la

ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcion de solucion. En cada caso

. Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a los

empleados a su cargo el propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo en
equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracién y resultados positivos.
Desarrollar sistemas de reconocimientos. Permanentemente

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

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

Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
caso

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las
otras Coordinaciones y Direcciones y de exponer las actividades de su Coordinacion. Hacer
seguimiento de los problemas y trdmites pendientes de las actividades de todas las
Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracion. Semanalmente

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

Generar el Cuadro Vacacicnal Anual de la Direccién con datos de tiempo, reemplazos, inicio,
regresos, etc. Presentar oportunamente al Departamento Administrativo, para su seguimiento y
control. Anualmente

lir vy hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
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17. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

18. Someterse a evaluacién, ‘de acuerdo a las polltlcas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar los analisis comparativos de diversas fuentes y formas de créditos y de endeudamiento
y presentar propuestas y recomendaciones al respecto. En cada caso

2. Mantener relacionamiento con los Organismos Financieros Internacionales. Permanentemente

3. Garantizar el mantenimiento actualizado de los registros y datos de opciones de crédito que
presentan los organismos financieros nacionales e internacionales. Permanentemente

4. Garantizar la ejecucidn de las transacciones de deudas, consistentes con la politica global de
endeudamiento. En cada caso

5. Asegurar |a investigacion de las alternativas de financiamiento, conforme a los costos y riesgos
definidos en los lineamientos estratégicos de endeudamiento del pais. Permanentemente

6. Asegurar una. estrategia de endeudamiento compatible con las metas fiscales y entorno
macroecondmico a fin de asegurar la sostenibilidad de la deuda, en los plazos correspondientes
y contemplados en la Ley General de Presupuesto. Anualmente

7. Analizar las necesidades de endeudamiento del sector publico y sobre el mercado de capitales.
En cada caso

8. Evaluar permanentemente el comportamiento del nivel de endeudamiento pudblico, su
composicion y capacidad de repago, con base a los datos del Sistema de Gestién y Analisis de la
Deuda (SIGADE). Permanentemente

9. Participar en la negociacién de los convenios y contratos relacionados con las operaciones de
crédito puablico, cooperaciones técnicas no reembolsables, donaciones u otros acuerdos
relacionados con las funciones asignadas de la Direccion. En cada caso

10. Analizar sobre la conveniencia de gestionar las operaciones de crédito pablico a la luz de las
politicas que sobre el endeudamiento existan. En cada caso

11. Participar en los ajustes y modificaciones de los convenios y contratos de préstamos suscritos
por la Republlca del Paraguay con garantias del Tesoro Nacional. En cada caso

12. Elevar propuestas de politicas sobre endeudamiento interno y externc del Sector Publico en
consonancias con las metas macroecondmicas del pais y su plan de desarrollo. En cada caso
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emision de titulos de la deuda publica de la Tesoreria Nacional. En cada caso

14. Participar en las reuniones de las Asambleas y luntas de Gobernadores de los Organismos
Financieros Internacionales, En cada caso

15. Apoyar la atencién y el manejo de las Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, con los

organismos financiadores multilaterales y bilaterales. En cada caso

16. Participar en la gestion, analisis y negociacion de los contratos de servicios de las agencias
calificadoras de riesgo crediticio del pais. £n casa caso

17. Participar en la gestion, andlisis y negociacion de Canje de Deuda por Programas ambientales,
educativas, sociales y otras dreas prioritarias. En cada caso

18. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Director de Politica de Endeudamiento sera designado como
Encargado de Despacho uno de los Jefes de Departamento a su cargo o uno de os Directores de
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A. NIVEL : C—~ MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE NEGOCIACION Y GESTION DE LA
DEUDA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE POLITICA DE
ENDEUDAMIENTO
E. OBJETIVO : Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de

ejecutar las transacciones de deuda, consistentes.con la politica global de endeudamiento

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.
1.

‘Q-\
&"0

sl
N,

N 3
L KL . N
: '\\:fffOn Genet®

I ]

Dpto. dé Nagadiacién Dpto. De Estrategias Dple. de
'y -Gestién-dela_ - de Endeudamiento Cooperaciones No
Deuda:(Fronl Office) {Middle Offica)- Reembolsables

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
gue conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

ionalmente. Semestral y/o Anualmente
G DE Hap,
o Técy,, {¢ \

o,
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9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Producir la informacién estadistica de la deuda publica, focalizindose en los indicadores de
riesgo y su evolucién temporal. Mensualmente :

2. Preparar proyecciones de la deuda Publica per acreedor y pagador, por afio y hasta el pago
total, en coordinacién con otras dependencias del Ministerio, con base a los datos del Sistema
de Gestién y Anélisis de la Deuda (SIGADE). Mensualmente

3. Consolidar toda la informacién del endeudamiento interno y externo, con los todos los
indicadores basicos, para su divuigacion trimestral. Trimestralmente .

4.  Mantener actualizado los registros de las condiciones financieras de los préstamos vigentes y las
referenciales para nuevas operaciones de los organismos financieros internacionales.
Mensualmente

5. Mantener actualizado registros del Sistema de Informacién Econémica y Financiera (SIEF) con
datos de la Deuda Publica a cargo de la Direccion de Politica de Endeudamiento. Mensualmente

6. Preparar informe sobre los rendlmlentos de los titulos pablicos emitidos por la Tesorena
" Nacional y por otras entidades del sector publico. En cada caso

7. Mantener actualizado el estado de aportes de cepital y contribuciones del Ministeric de
Hacienda a los organismos financieros internacionales. En cada caso

8.  Difundir en el mercado de inversores a través de la pagina web o correo electrénico la evolucién
macroeconémica y financiera del pais, con los indicadores financieros de la deuda publica y los
calificadores de riesgos. Mensualmente

9. Mantener relamonamlento constante con mversores Y p05|bles inversores

10. Atender y mantener comunicacién qu:da con inversores, analistas de inversiones y prensa en
general, a fin de mantenerlos informados e interesados en nuestro mercado financiero.

11. Establecer Protocolos de relacionamiento, en el que se formalicen las relaciones con los
organismos multilaterales y bilaterales de crédito. Una vez aprobados, implementar la
obligatoriedad de los pasos a seguir con todos las organismos involucrados.

12. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

l. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Negociacidn y Gestlon de la Deuda,
sera designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los
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E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
investigar las alternativas de financiamien_to, conforme a los costos y riesgos definidos en los
lineamientos estratégicos de endeudamiento del pafs.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
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Dpto. de Negociacion . Da’ Dpto. de
y Gestién de [a de Endeudamlen!o Cooperaciones No
Deuda . (Middle; Ofﬁce) Reemboisables

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las polltlcas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso :

2. Definir, conjuritamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccion. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

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

6. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
“institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
te. Semestral y/o Anualmente
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Establecer una estrategia de endeudamiento compatible con las metas fiscales y entorno
macroeconémico a fin de asegurar la sostenibilidad de la deuda. Anual y en los plazos
correspondientes de forma a que sea contemplado en la Ley General de Presupuesto.

. Establecer los topes de endeudamiento a ser considerados en ka negociacion de nuevo

endeudamiento. Anual y en los plazos correspondientes de forma a que sea contemplado en la Ley
General de Presupuesto.

. Ayudar en la bisqueda de nuevas fuentes de financiamiento (tarea compartida con el Front

Office). En cada caso.

. Realizar el anélisis de riesgo de la deuda publica, definiendo los indicadores correspondientes.

Trimestralmente

Verificar, estudiar y analizar los términos y condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico; y emitir opinidn técnica, en coordmacuon con los demds Departamentos que componen la
Direccién. 'En cada caso

Realizar estudios y andlisis de la deuda publica interna y externa, en relacién a la capacidad de
endeudamiento. Trimestralmente.

Realizar andlisis de sensibilidad de la deuda a fin de evaluar el impacto del cambio de una variable
en la deuda y en su servicio, realizando asi el andlisis de los distintos escenarios de la deuda.
Semestral o cuando existan cambios importantes en las condiciones macroeconémicas y
financieras.

- Elaborar informes sobre andlisis de sostenibilidad de la deuda interna y externa de! pais. Semestral

o cuando existan cambios importantes en las condiciones macroeconémicas y financieras.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior, En cada caso

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Estrategias de Endeudamiento, serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Profesuonales a su cargo o uno de los Jefes
/P‘\
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D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE POLITICA DE ENDEUDAMIENTO

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
realizar la atencién y el manejo de la Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, con los
organismos financiadores multilaterales.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

1 3 |

Dpto. de Negociacién) Dpto. De Estrategias Dplo.de
y Gestiéndela -de'Endeudamiento Cooperaciones No
Deuda : {Middle Office] - Resmbolsbles

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, 'conjuntame'nte con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

3. Desarrollar, conj'untame'nte con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

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

6. Controlar la adecuada utilizacion ¥ conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
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9.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral v/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Ejecutar la politica de Cooperacion Técnica iInternacional, la cual deberd responder a las

-orientaciones generales de politica del Ministerio de Hacienda, en lo que respecta a los

términos y las condiciones de la donacién o cooperacién técnica. En cada caso

.. Considerar todas las Solicitudes de Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, presentados al

Ministerio de Hacienda, por los Organismos del estado, para los Organismos Internacionales
Multilaterales. En cada caso

Evaluar las Solicitudes de Cooperaciones Técnicas No Reembolsables y verificar si se ajustan a
los Términos de los Convenios, segin las Politicas y Requerimientos, establecidos por los
Organismos Internacionales Multilaterales. En cada caso..

Atender la documentacidn sobre solicitud de Cooperacién Técnica No Reembolsable, recibida
de los Entes interesados y encaminar la preparacion de toda la documentacién necesaria para
la derivacion a los organismos financiadores multilaterales. En cada caso

Atender la- documentacién sobre solicitud de Cooperacién Técnica No Reembolsable, recibida
de los Entes interesados, para fos organismos bilaterales, una vez que se cuente con el Decreto

- de aprobacién del Poder Ejecutivo. En cada caso

Tramitar-ante los Organismos Financiadores Multilaterales, la obtencidn de las Cooperaciones
Técnicas No Reembolsable, conforme a los convenios vigentes, con los mismos. En cada caso

Gestionar a través de las autoridades de la SSEEI y del Ministerio de Hacienda, el decreto del
Poder Ejecutivo sobre la aprobacién de las Cooperaciones Técnicas No Reembolsables y la
autorizacion para la firma del convenio entre el Ministerio de Hacienda y el Organismo
Financiador Multilateral.

Realizar todas las gestiones referentes a la firma dé los Convenios de Donaciones y/o
Cooperaciones Técnicas No Reembolsable, aprobado por el Poder Ejecutivo. En cada caso

Asegurar que el Convenio firmado sea remitido al Congresc Nacional, con la Programacion
Presupuestaria, para su aprobacién final. En cada caso

Mantener actualizada una base de datos con todos los registros de los Convenios de
Donaciones y/o Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, cumplidas, en gestion y vigentes
con los datos de : Ente Solicitante o Beneficiado, Nombre del proyecto, Sectores afectados,
Organismos Financiador, Monto y Moneda, Fechas de inicio, cumplimiento, cierres y otros.
Permanentemente ‘ '
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entre otros, en estado de gestién de ratificacion, formalizacién, negociacién, preparacién y
u otros organismos.

programado con los organismos financieros internacionales

Mensualmente

13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Cooperaciones No Reembolsables,
sera designado como Encargado de Despacho uno dé los Profesionales a su cargo o uno de los

Jefes artamento de la Direccion de Politica de Endeudamiento
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A. NIVEL
B. CARGO

€. DENOMINACION
D. RELACION SUPERIOR

: B~ CONDUCCION SUPERIOR
: DIRECTOR

: DIRECCION DE INTEGRACION

: DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBIETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para atender
todos los temas relacionados con los acuerdos de integracién, asi como las negcciaciones
vinculadas con las cuestiones de aranceles y acuerdos bilaterales o multilaterales.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G, FUNCIONES JERARQUICAS:

Dplo. do Eslrataglas Dpto. de
Comercizles & MERCOSUR

1. Tomar conocimiento, a traveés del Subsecretario de Estado de. las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia. Anualmente

2. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente
3

. Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las actividades generales y los
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Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Direccién
para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestralmente

Planificar, conjuntamente con las dreas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Direccion. Anual y semestralmente

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las areas a su cargo,
atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Direccion, en téminos de
recursos humanos, financieros, de infraestructura y de programas informaticos. Anualmente

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

Presentar al Subsecretario de Estado los obstdculos e inconvenientes que se presentan en la

. ejecucidn de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucién. En cada caso

10.

11.
12.

13.

14,

15.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a los
empleados a su cargo el propésito de metas y estrategias comprometidos y estimulando un
sistema de trabajo en equipo basados en la cooperacién, integracion y logros compartidos.
Desarrollar sistemas de reconocimientos de méritos. Permanentemente

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

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

Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
caso

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las
otras Coordinaciones y Direcciones y de expaner las actividades de su Coordinacién. Hacer
seguimiento de los problemas 'y trdmites pendientes de las actividades de todas las
Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracion. Semanalmente -

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

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Direccién con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
iniciacidén v regresos etc. Presentar oportunamente a al Departamento Administrativo, para su
seguimiento y control. Anualmente

Cumplir y. hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos, aprobados y vigéntes. Permanentemente '

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
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18. Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente, Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al Viceministro, mediante la elaboracion de estudios o investigaciones sobre los
acuerdos de integracion econémica, y convenios internacionales suscritos o a ser suscritos por
el pais. En cada caso '

2. Emitir conceptos y formular recomendaciones respecto de las propuestas de modificacion de
los niveles de los aranceles aduaneros acordados en el marco de la integracién del
MERCOSUR. En cada caso

3. Mantener informado al Viceministro y todas las entidades, cuando corresponda, de los
resultados e impactos de las gestiones realizadas en el proceso de negociacién de aranceles.
Permanentemente

4. Participar directa e indirectamente en la negociacion de niveles y modificaciones de. aranceles,
procurando los mejores resultados para el pais. En cada caso

5. Evaluar los estudios realizados sobre la implementacién de los acuerdos arancelarios y
proponer medidas correctivas en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos por
las partes en el tema. En cada caso

6. Evaluar y elevar a conocimiento del Viceministro y todas las entidades correspondientes,
cuando corresponda, los estudios y seguimiento del impacto de los acuerdos arancelarios
sobre la econemfa, ingresos fiscales y comercio internacional. En cada caso

7. Mantener permanentemente relaciones con [os organismos nacicnales e internacionales a fin
de fortalecer los procesos de negociacion de los acuerdos de integracion. Permanentemente

8. Formular y elevar a conocimiento del Viceministro y todas las entidades correspondientes,
cuando corresponda, conceptos y orientaciones de negociacién en acuerdos y convenios
comerciales, internacionales. En cada caso

9. Evaluary dictaminar sobre los proyectos de acuerdos que se orientan a profundizar el proceso
de integracion con los paises o bloques comerciales. En cada caso - .

10. Participar en las definiciones de politicas generales y sectoriales de comercio exterior de
bienes, servicios y tecnologia. En cada caso

11. Coordinar Grupos de Trabajo para la definicion de la posicion nacional en materia de
propuestas de modificacién arancelaria del MERCOSUR, En cada caso

12. Integrar la Delegacién Nacional, en las negociaciones de los proyectos de integracion,
5|gU|endo las estrateglas definidas por las autoridades. En cada caso

antenerse actuallzado en el segu:mlento de los acuerdos de mtegrauon economlca, sus
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tareas con el Viceministro y con los Directores, cuando corresponda. Permanentemente

14. Representar al Ministerio de Hai:ienda, cuando fuese designado por sus funciones, ante los
grupos econémicos de negociacién de la Organizacién Mundial del Comercio, del MERCOSUR,
de la Asociacién Latinoamericana de Integracion y otros.

15. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso
I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Director de Integracién serd designado como Encargado de
Despacho uno de los Jefes de Departamento a su cargo o uno de los Directores de Area.
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A. NIVEL : € — MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B.CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO CONVENIOS COMERCIALES

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE INTEGRACION

E.

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de

realizar el estudio técnico integral de los acuerdos y convenios econémicos internacionales, para
identificar y sugerir cursos de accidon o recomendaciones para la adopcion de medidas que
contribuyan a una mejor insercién de nuestro pafs en la economia mundial.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.
1.

I 1

" . .Dpto.de Dpto. de Estrategias
- Cénvenies Comerdales e Mgggbgij
A . Comierciales- . Integracién
FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Pireccian. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periddico

que contemnple todas las actividades a realizar. Mensualmerite

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

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

los logros de las metas propuestas. Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

que conforman el &mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y ejecutar estudios sobre el impacto de los tratados econdmicos internacionales
sobre la economia, la-situacién fiscal, sectorial, etc. En cada caso

2. Coordinar tareas técnicas y trabajar con las instituciones oficiales vinculadas con la economia
nacional y participar de las negociaciones internacionales de los acuerdos de carécter
economico. En cada caso

3. Participar con otras instituciones puablicas y/o privadas en la elaboracion, seguimiento e
implementacidn de los acuerdos y convenios comprometidos, a fin de lograr una integracion
econdmica que asegure un mayor acceso a los mercados o fomente la radicacion de inversiones
en el pais. En cada caso

4. Coordinar y ejecutar los proyectos de acuerdos que se orienten a profundizar el proceso de
integracién con los paises o bloques comerciales, En cada caso

5. Realizar el seguimiento a los acuerdos de integracién econdmica, y evaluar sus implicaciones, a
fin de obtener argumentos que permitan la adopcién de nuevas decisiones para el
fortalecimiento del proceso de las negociaciones comerciales. Permanentemente

6. Elaborar proyectos de estudios e investigaciones de temas econdmicos, acuerdos
internacionales firmados por el pais, o0 sobre los que exista interés nacional de suscribirlo en el
futuro. En cada caso '

7. Generar y elevar propuestas de negociaciones, acciones, recomendaciones sobre los proyectos
de acuerdos o convenios. En cada caso

8. Mantener contacto permanente con los organismos involucrados en €l proceso de negociacion
de los convenios comerciales y la implementacién de los mismos. Permanentemente

9. Gestionar la consecucidn de todos los datos exclusivos y puntuales gue se refieran a los
estudios técnicos ocasionales a realizar. En cada caso

10. Actualizar permanentemente " [las .informaciones relacionadas con la . Direccion.
Permanentemente

11. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Conwvenios Comerciales serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes
T de:D amento de la Direccion de Integracién. '
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D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE INTEGRACION

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
propulsar y difundir las investigaciones sobre diversos temas relacionados a los procesos
comerciales, acuerdos de integracion, regionales, mundiales, asi como los efectos y repercusiones
en los mercados internos e internacionales.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

. Dplo. de Estrategias
Dm%‘;_:a?ggmos .- Comerdialas e Ml?lgg).ogth
a - UIntegracién’

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
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Subsecretaria. En cada caso

.. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos .

propuestos por la Direccién. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accidn periédico

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

los logros de las metas propuestas. Diariamente -

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

que conforman el &mbito de su equipo de trabajo. Diarlamente

. Cumplir y hacer cumplir Disposicicnes, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes. Permanentemente ‘
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9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Analizar, evaluar y proponer acciones para la obtencidn, uso y mantenimiento de herramientas de

10.

1.

12.

analisis econdmico. En cada caso

. Coordinar estudios relativos al desempefio de los flujos de comercio exterior de nuestro pais,

analizando sus principales caracteristicas y su dinamica vinculada z los acuerdos comerciales en los
que participa el Paraguay. Mensualmente

. Elaborar informes periédicos sobre el desempefio coyuntural de ia economia mundial, en especial,

el comportamiento de la paridad cambiaria de la moneda doméstica respecto a las principales
monedas y determinar el desvio de la paridad cambiaria respecto a éstas y su posible impacto en
los flujos de comercio de nuestro pais. Trimestralmente

. Preparar y actualizar una base de datos de los diferentes sistemas de clasificacion de las

estadisticas del comercio internacional y sus correspondientes correlaciones (Sistema Armonizado,
CUCl, CllU, CPC, entre. otros) a los efectos de emplearlas como variables en las investigaciones
econoémicas. Mensualmente

. Desarrollar un conjunto de Estudios basicos que permltan orientar la integracién econémica del

pais. En cada caso

Mantener informacion actualizada sobre la utilizacion de herramientas de analisis del comercio
internacional. Permanentemente

Construir y mantener una biblioteca de investigaciones econémicas de paises en desarrollo,
similares al Paraguay, €n et ambito de la integracion y la economia internacional. En cada caso

Interactuar con centros de investigacion econémica, con el propésito de aumentar la produccién
de investigaciones en el drea de la integracién econdmica. Permanentemente

Preparar la publicacion de los trabajos de investigacion bajo la serie “Documentos de Estudios de la
Direccidn de Integracién”. En cada caso

Colaborar con los demds Departamentos, mediante la conformacién de grupos de trabajos de
investigacién para proponer estrategias negociadoras optimas sobre la base de investigaciones
especificas. En cada caso .

Organizar presentaciones formales en el dmbito de la SSEEI de los trabajos de investigacion para
su discusion y difusién. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior, En cada caso

I. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Estrategias Comerciales e
iGn, sera designado como Encargado de Despacho uno dz los Profesionales a su cargo o
es de Departamento de la Direccidn de Integracion.
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B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE MERCOSUR
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE INTEGRACION

E.

OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de

atender los temas econdmicos y comerciales relacionados a la integracién del Paraguay al
Acuerdo Internacional del MERCOSUR, y de la Organizacién Mundial del Comercio.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.

1.

M

Dpto. de Convenias Dptgé;eeii::‘t:gias Dpto. de
Comerciales Integracién MERCO3UR

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superlor, de las poht:cas generales de trabajo de la
Subsecretarra En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccidon. Semestralmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periddico

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo, cuidando

de los logros de las metas propuestas. Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y

equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

Procedimientos vigentes. Permanentemente

. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién

vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmerite

terse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
ipnalmente, Semestral y/o Anualmente
N,
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10. Coordinar y ejecutar los estudios orientados a la definiciéon y modificaciones de los aranceles

11.

nacionales y del Arancel Externo Comun. Participar de reuniones de trabajo nacional e
internacional. En cada caso

Realizar el seguimiento y la evaluacién de la implementacién de los acuerdos arancelarios en
materia de convergencia del arancel externo comun del MERCOSUR con otros paises o

" blogues comerciales. En cada caso

12,

13,

14,

Proponer cursos de acciones orientados a una eficiente implementaciéon de los acuerdos
arancelarios y al cumplimiento de los acuerdos de integracién.

Proponer medidas correctivas en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos por
los Estados Partes def MERCOSUR. En cada caso

Analizar las estadisticas econémicas de los paises miembros del MERCOSUR y de sus socios

- comerciales a los efectos de evaluar el comportamiento de su economia, que podrla afectar la

15,

16.

17.

18,

19,

20.

21.

consolidacién de la integracion de las economias. Mensualmente

Analizar, segin las estadisticas, el impacto del acuerdo del MERCOSUR en materia de aranceles
sobre los ingresos fiscales y el comercio internacional de bienes y servicios del pais.
Mensualmente

Mantener permanente comunicacién con las dependencias oficiales relacionadas con los
acuerdos de integracién y con el Sector privado si fuera necesario. Permanentemente

Gestionar la consecucién de todas las informaciones exclusivas y puntuales que se. refieran a
los estudios técnicos ocasionales a realizar. En cada caso

Redactar proyectos de normas nacionales y del MERCOSUR necesarios para la adopcion e
implementacion de acuerdos en materia de politica comercial. En cada caso

Preparar y presentar materiales de publicacion, de acuerdo a los procedimientos vigentes. En
cada caso

Elaborar proyectos de estudios e investigaciones de temas referentes a los acuerdos ﬁrmados
por el pais. En cada caso . _ ‘

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento MERCOSUR sera designado como

Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los lefes de
rtarhento de la Direccidn de Integracién.
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A. NIVEL : B— CONDUCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. CENOMINACION : DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Dirigir y administrar el Sistema de Inversién Publica y el Banco de Proyectos; elaborar
normas técnicas, metodologias de formulacidn y evaluacion de proyectos y los procedimientos de
presentacién de proyectos de inversién al Sistema de Inversién Pulblica {SNIP), incluidas las

“concesiones y APP. Dictaminar la viabilidad de estos proyectos, durante su ciclo de vida. Informar a

las autoridades sobre el estado de ejecucion de fa inversién piblica. Evaluar y proponer politicas de
inversion Publica.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SISTEMA

FREn2 ‘(ﬂ(ﬁ'gﬂ:’ B
i 5] oy MITORES.DE ..
e BACIO DE'INU'ERSIDNPUBIJCA EMORESAS PUBLICAS

nx.ﬂ-smu-i-l . EMORESAB PUBLICAS

Opto. Oficina o Allanzes Dpte. g0 Andllsla Dpto. Banco de
Maclonal de . plo. da Inversion =
Proysctos Puablico-Privada Publica Proyecics

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado de las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia e
integracién. Anualmente.

inte.conjuntamente con el Subsecretarno de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente.
D? H «?\\“
c
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10.

11.

12,

13.

Planificar, conjuntamente con el Subsecretaric de Estado, las actividades generzles y los
programas de accién especificos a ser comprometidos por la Direccion de acuerdo a los
recursos financieros, humanos y técnolégicos a disponer. Anual y semestralmente.

Definir, conjuntamente con el Subsecretaric de Estado, los Informes que debe generar la
Direccién para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestraimente,

Planificar, conjuntamente con las dreas a su cargo, las actividades generales a realizar para
cumplir con las metas de la Direccién. Anual y semestralmente.

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, de la Direccion, conjuntamente con las
areas a su cargo, atendiendo a las actividades generales y especificas comprometidas a cumplir
por la Direccién, en términos de recursos hunia“nbs, financieros, de infraestructura y de
programas informéticos. Anualmente,

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

Presentar al Subsecretario de Estado los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucidn de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucion. En cada caso.

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemé__-nte alos
empleados a su cargo el proposito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo en
equipo, buscando un clima saludable de cooperacion, integracion vy resultados positivos,
Desarrollar sistemas de reconocimientos. Permanentemente.

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

Controlar y supervisar todos los trabajos ‘realizados por las areas a su cargo.
Permanentemente.

Cooperar con los trabajos de otros Departamentos, Coordinaciones y Direcciones en los casos
necesarios. En cada caso.

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de los
otros Departamentos, Coordinaciones y Direcciones v de exponer las actividades de su
Direccién. Hacer seguimiento dé los problemas y tramites pendientes de las actividades de
todos los Departamentos, Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracién.
Semanalmente.

1 /Jﬁﬁtﬂ{qse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a su

avés de notas o comunicacion dlrecta Permanentemente.
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15.

16.

17.

18.

Generar el Cuadro Vacacional Anual de [a Direccién con datos de tizmpo, reemplazos, fechas
de iniciacidn y regresos etc. Presentar oportunamente al Departamenrto Administrativo, para su
seguimiento y control. Anualmente.

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién
vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluary proponer politicas de Inversion Pablica. Permanente

2. Dirigir y administrar el Sistema de Inversién Publica. Permanentemente.

3. Dictaminar la viabilidad de los proyectos de inversidn publica, concesiones y APP durante su
ciclo de vida. Segln corresponda

4. Administrar el Banco de Proyectos-del Sistema de Inversion Publica (SNIP). Permanentemente

5. Coordinar con los Organos y Entidades del Estado {OEE) ejecutores de proyectos, el proceso de
formulacion y evaluacion de proyectos. Permanentemente

6. Participar en la identificacién de los sectores prioritarios para el destino de las inversiones
publicas. Anualmente

7. Proponer directivas gue mejoren el funcionamiento de las fases o etapas de los proyectos y la
base de datos de los mismos, en coordinacidn con las demas reparticiones del Estado que estén
involucradas en alguna fase del proceso de aprobacién y control de las proyectos de inversion.
Permanentemente _ S o

8. Establecer y comunicar las normas técnicas, las metodologias de formulacién y evaluacion de
proyectos, monitoreo y seguimiento, emisién de dictamenes de viabilidad, utilizacién de
Fondos de Pre-Inversion, y los procedimientos de presentacién de proyectos de inversion,
concesiones y APP. Permanentemente.

9. Gestionar los fondos de pre-inversién para el financiamiento de estudios de pre-factibilidad y
segln el caso, de factibilidad. Permanentemente

10. Dirigir, coordinary ejecutar los programas de capacitacion y difusién de SNIP. Anualmente.
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12. Coordinar las actividades de inversion puablica con la Direccion General de Presupuesto, la
Direccion General de Crédito Publico y la Direccién de Politica de Endeudamiento del Ministerio
de Hacienda. Permanentemente.

13. Desempefiar todas las funciones atribuidas a la Unidad Técnica Nacional del FOCEM (UTNF).
Permanentemente.

14, Coordinar, evaluar y monitorear los aspectos econdmicos-financieros, garantias y riesgos
fiscales de las concesiones e inversiones publicas asociadas con el sector privado.
Permanentemente ‘ :

15. Realizar el andlisis de viabilidad, comparador plblico-privado, gestidn de riesgos, y monitoreo
de garantias, y pasivos contingentes generadcs por las Concesiones y APP. Permanentemente

16. Coordinar todas las actividades relacionadas cen proyectos de inversion publica de concesiones
y APP con los Ministerios sectoriales proponentes. Permanentemente.
17. Presentar y difundir el PIP plurianual. Anualmente.

18. Las demés funciones inherentes y necesarias para mejorar la organizacién y funcionamiento del
Sistema de Inversién Publica.

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausenaa temporal del Director del Sistema de Inversién Publica sera designado como
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A. NIVEL : C~-MANDOS MEDIOS'SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO OFICINA NACIONAL DE PROYECTOS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA
E. OBJETIVO: Coordinar, evaluar, dictaminar, supervisar, y controlar los proyectos de inversién

publica, cuantitativa y cualitativamente, en todas_ las etapas del ciclo de vida de los mismos.
Formular las recomendaciones que contribuyan al logro de los objetivos y metas establecidos, asi
como la optimizacién del-uso de los recursos publicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.
1.

‘INVERSION PUBL[CA

‘Dpto. Oficina: . Dpto. Alianzas Dpto. de Andlisis Dpto. Banco de
- Nacional de’ . . de Inversidn .
: Pdblico-Privada . Plblica Proyectos

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso :

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento de acuerdo a los chjetivos

propuestos por la Direccién. Mensualmente

. Desarroliar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico que

contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

los logros de las metas propuestas. Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diartamente

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

vigentes. Permanentemente

M\‘R-ﬂum;a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

/6\__ H‘

p\kﬁ\mente Semestral y/o Anualmente
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. Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.. Analizar y emitir dictamen de viabilidad a los proyectos de Inversién Plblica presentados a través

de la ventanilla Gnica del Sistema de Inversién Pdblica. En cada caso.

2. Registrar los dictdamenes emitidos en el sistema que el MH disponga para el efecto. En cada caso

3. Gestionar el Fondo de Pre-inversién, en la medida que el mismo esté disponible, para la

financiacién de estudios de Pre-Inversidn de proyectos que cuenten con dictamen favorable. En
cada caso.

. Analizar y estudiar, las reprogramaciones y ampliaciones presupuestarias, emitiendo dictimenes

y recomendaciones sobre las mismas. En cada caso

. Realizar visitas in-situ durante la ejecucién a los proyectos de continuidad, de manera de poder

garantizar que se esté ejecutando el mismo proyecto que se aprobé en la evaluacion ex-ante. En
cada caso.

Elaborar y proporcionar informes periddicos, sobre la cartera de proyectos de inversion publica,
de manera a brindar informacién oportuna para la toma de decisiones. En cada caso

Identificar las necesidades de desarrollo y actualizacion de metodologias de formulacién y

-evaluacién de proyectos de inversién, a partir de propuestas de los sectores, requerimientos de

10.

11.

12,

13,

organismos de créditos internacionales y solicitudes de la DSIP. Permanentemente.
Analizar la pertinencia y vigencia de las normativas técnicas, metodologias de formulacion y
evaluacion de proyectos y proponer su actualizacion en caso de ser necesario.
Permanentemente. '
Identificar la demanda de capacitacin, de acuerdo a la calidad de los proyectos de inversion,
rotacion del persona! resultados de la opinién técnica, y demandas internas de las Organismos y
Entidades del Estado (OEE). Permanentemente.. o : .
Acompafar y colaborar con el disefio del programa de capautacmn en formulaaén evaluacién
y preparacién de proyectos para todo el sector publico, elaborado por el Departamento de
Banco de Proyectos. Permanentemente,
Revisar y analizar los informes de término de los proyectos, previo a la realizacidn de las
auditorias. En cada caso.
Verificar que en el anteproyecto de presupuesto de inversién publica se mantenga la
integralidad de los proyectos aprobados en el SNIP. Anualmente ' '
Participar conjuntamente con otras dependencias involucradas del Ministerio de Hacienda, en

T

Tl
oi'tmaumones de monitoreo y revisiones de cartera de proyectos con los organismos

res. Semestralmente
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14. Brindar asistencia y apoyo técnico a las OEE proponentes y ejecutoras de proyectos en todo lo
referente a inversion publica.

15. Gestionar los procesos administrativos de la UTNF, en el marco de la gestion de los proyectos
financiados por el FOCEM. Permanentemente.

16. Constituirse en el canal de comunicacidén entre la Unidad Técnica FOCEM (UTF) vy los
Organismos Ejecutores de los proyectos FOCEM. Permanentemente

17. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de la Oficina Nacional de Proyectos
Coordinadgrdel Banco de Proyecto, seré designado como responsable uno de los funcionarios
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E.

OBIJETIVO: Coordinar, evaluar y monitorear los aspectos econdmicos-financieros, garantias y

riesgos fiscales de las concesiones e inversiones plblicas asociadas con el sector privado (APP).

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

8.

[ [ | I
" Dpto. Oficina St D Dpto. de Andlisis
Naciondl de de Inversion Dp::. Bagloo de
Proyectos Pblica royectos

. FUNCIONES JERARQUICAS:

. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la

Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas de la Coordinacidn, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccion. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién perigdico que

contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre cdmo realizar los mismos. Diariamente

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

Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las :nstalat:lones maquinas, muebles ¥ equipos
que conforman el mbito de su equipo de trabajo. Diariarente

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

Evaluar a Ios funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
ente. Semestral y/o Anualmente
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9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidon vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES_ESPECI'FICAS;

1.

10.

11,

12,
13,

Coordinar, evaluar y monitorear los aspectos econémicos-financieros, garantias y riesgos
fiscales de las concesiones e inversiones publicas asociadas con el sector privado (APP).
Permanentemente

Realizar el analisis de viabilidad, comparador publico-privado, gestion de riesgos, y monitoreo
de garantias, y pasivos contingentes generados por las Concesiones y APP. Permanentemente

Coordinar, junto con las demas instituciones estatales invclucradas los procedimientos para la
estructuracion y regulacion de proyectos de concesiones y APP,

Desarrollarlas capacidades en andlisis y gestion de riesgos, y pasivos contingentes relacionados
a proyectos APP del departamento y de la direccién. Permanentemente

Administrar actividades con los Ministerios sectoriales proponentes de concesiones y APP para
los analisis y evaluaciones pertinentes. En cada caso

Coordinar la armonizacion, con las demds instituciones involucradas, de los aspectos legales
necesarios para la implementacién de las concesiones y APP. En cada caso

Analizar'y emitir dictamen a los proyectos de concesiones y APP, durante el ciclo de vida del
proyecto, de acuerdo a las normativas técnicas. En cada caso.

Registrar los dictdimenes emitidos en el sistema que el MH disponga para el efecto. En cada
€aso '

Gestionar con el Fondo de Pre-inversién, en la medida que el mismo esté disponible, el
fmancuacnon de estudios de Pre-Inversion de proyectos de inversion puablica y APP que cuenten
con dictamen favorable. En cada caso.

Participar en grupos de trabajo interinstitucional de andlisis de perfil, pre-factibilidad, y
factibilidad de los proyectos de concesiones y APP en estudio. En cada caso

Analizar y dictaminar las solicitudes de renegociacién de contratos de concesiones y APP. En
cada caso.

Realizar V|5|tas in-situ a las concesiones y APP, y emitir informe de visitas. En cada caso.

Recibir y analizar informes econdmicos Fnancneros da las concesiones y APP para el monitoreo
de riesgos fiscales y pasivos contingentes. Semestralmente.

@a“ﬁrmdar’ Qrmacmn oportuna para la toma de decisiones, En cada caso.
<y

Er
2 D r;‘.
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15. Analizar la pertinencia y vigencia de las normativas técnicas, metodologias de formrulacién y
evaluacion de proyectos de concesiones y APP, y proponer su actualizacién en caso de ser

necesario. Permanentemente.

16. Acompaiiar y colaborar con el disefio del programa de capacitacion en formulacién, evaluacion
y preparacién de proyectos de concesiones y APP, elaborado por el Departamento de Banco de

Proyectos. Permanentemente.,

. SUSTITUCIONES:

En casc de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Alianzas Pulblico-Privadas serd

(“_[J‘U :
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D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA

E. OBJETIVO: Evaluar y proponer politicas de Inversidn Publica. Dirigir y coordinar la realizacién de
estudios vinculados con el impacto de la inversién piblica. Mantener actualizados los instrumentos
de apoyo a la evaluacion sacial de los proyectos de inversién publica, concesiones y APP.

QuUUUUUULLUUUOLLULULDLLLULULLLLULULLULLVLLULLULUULOW

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIR" ( 'CION DEL

Dp!o Ofcina _Dpto, Alianzas  Dpto. Banco de
/Nacional de. Publico-anada ‘.-~ Proyedtos: i
" Proyectos’ TToyeEes

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, onjuntamenté cON su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccion. Mensualmente. : :

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accidn periddico que
contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

8. Controlar la adecuada utilizacién Vi conservac:én de las mstalacnones maquinas, muehles y equipos
que conforman el mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

uara los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
cionalmente. Semestral y/o Anualmente
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H

. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Estudiar, formular y evaluar la politica de Inversién Pablica y de su impacto social

. Coordinar la realizacidn de la evaluacién Ex-Post de los proyectos ejecutados. Anualmente

. Participar en la identificacion de los sectores prioritarios para el destino de las inversiones

publicas. Anuaimente

. Producir informacién sobre el nivel de ejecucién de proyectos de los Organismos y Entidades del

Estado (OEE} ejecutores de la inversion pulblica. Proceder a su andlisis y elaborar informes para
-remitir a conocimiento de las autoridades. Trimestralmente

. Elaborar informes cualitativos y cuantitativos schre l2 inversién publica, cobertura y alcance.

Trimestralmente

. Participar en grupos de trabajo interinstitucional de anilisis de pre-factibilidad, factibilidad y

otros de los proyectos de inversién presentados en el marco del Fondo de Convergencia
Estructural del MERCOSUR entre otros. En cada caso

. Colaborar. con -el Departamento-de Alianzas Plblico-Privada en. el andlisis de Proyectos de

Concesidn Pablica o de cualquier tipo de APP, cuando fuere necesario. En cada caso

. Colaborar con el Departamento de Oficina Nacional de Proyectos en el analisis de Proyectos de

Inversién Publica, cuando fuere necesario. En cada caso

. Realizar investigaciones sobre variables, indicadores, y otros temas relacionados a las inversiones

publicas o estudios especificos que tengan que ver con el tema. En cada caso

10. Desarrollar los estudios necesarios para elaboracion y actualizacién de metodologias de

formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica, concesiones y APP. En cada caso.

11. Determinar la modalidad de realizacidn del estudio, definiendo si éste serd efectuado

internamente o contratando agentes externos (consultora), de acuerdo a necesidades y
recursos disponibles. En cada caso.

12. Coordinar-el desarrollo de estudios de acuerdo a términos de referencia, distribuir tareas entre

el equipo, realizar reuniones de trabajo con la contraparte sectorial y redactar la nueva
ﬁgtpgologfa o nueva versidn, segiin corresponda, en caso de modalidad interna de realizacion

ST 66@&@1‘ s. En cada caso.
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13. Realizar el analisis sistematico y detallado de la situacién financiera y de la composicién de los
programas y proyectos de inversiones piblicas vigentes, sugiriendn cursos de accidén. En cada
caso '

14. Analizar el sistema de priorizaciones vigentes y sugerir cursos de accidn. En cada caso

15. Realizar investigaciones de las variables e indicadores de tasa secial de descuento, tipo de
cambio social, valor del tiempo y otros precios sociales que afectan a los proyectos de
inversiones publicas vigentes, realizar propuestas. En cada caso.

16. Proponer el disefio de metodologias para efectuar la evaluacioén ex-post, de manera de poder
generar informacion que permita retroalimentar el proceso en su conjunto y validarias con el
sector correspondiente. En cada caso.

17. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

. SUSTITUCIONES: _
En caso de ausencia temporal del jefe de Departamento de Analisis de la Inversién Pablica sera
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8. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTOQ BANCO DE PROYECTOS

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA

E. OBJETIVO: Elaborar y publicar normas técnicas, metodologias de formulacién y evaluacién de
proyectos y los procedimientos de admisibilidad de los proyectos de inversién; dirigir, coordinar y
ejecutar anualmente los programas de capacitacion y difusién de SNIP; publicar, promocionar y-
comunicar todo lo relacionado con el SNIP a través de la plataforma web del sistema.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

[ I - I |
Dplo_. Oficina Opto. Alianzas Dpto. de An_élisis Dpto: Banco de
Nacional de Piblico-Privada de Inversign Proyectos
Proyectos Plblica ¥

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, [as metas de la Coordinacion, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccién. Mensualmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periodico que

contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

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

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles- y

equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

lir y hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
. Permanentemente
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8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sisterras de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a. las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

L

(o s (e L

! k\] L/j K'
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L) s s

10.

11,

Coordinar con las dependencias informaticas del Ministerio de Hacienda el funcionamiento
permanente del Banco de Proyectos y su integracion con el Sistema de Administracion
Financiera del Estado (SIAF). Permanentemente

Coordinar la actualizacion del -sistema informatico del Banco .de Proyectos en materia de

hardware y software. En cada caso.

Garantizar la propiedad intelectual del software que se desarrolle para el Banco de Proyectos,
de manera a facilitar su actualizacién y el desarrollo de nuevas funcianalidades. En cada caso

Administrar Ia base de usuarios del Banco de Proyectos, y brindar el soporte correspondiente.
Permanente

Coordinar la actualizacién del Manual de Usuarios del Banco de Proyectos del SNIP.
Permanentemente.

Coordinar con los técnicos sectorialistas el apoyo a las unidades 2jecutoras en el uso del
Banco de Proyectos. Permanentemente

Ejecutar un programa de Capacitacién en el uso y potencialidades del Banco de Proyectos
para todo el Sector Publico. Permanentemente.

Apoyar el proceso de homologacién de las variables propias del proceso de la inversion que
utilice el Sistema de Inversién Pablica {SNIP). En cada caso.

Presentar un Plan de Comunicacion para el SNIP. Anualmente
Implementar el Plan de Comunicacidn. Diariamente
Garantizar la actualizacion del portal web del SNIP. Permanentemente.

Servir de nexo entre la DSIP y los usuarios del sistema, asi como ante la prensa y la sociedad
civil. Permanentemente,

Organizar oferta de capacitacién, verificando si corresponde a cursos formales (curso bésico,

metodolégicos y homogeneizacién de criterios), de acuerdo a requerimizntos que
| fortalecimiento del SNIP. Permanentemente
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14.

15.

16,

17.

18.

Proponer y ejecutar un cronograma de cursos de capacitacién, Coordinar la seleccion de
postulantes a los cursos y Ia logistica de los cursos. Anualmente.

Presentar un informe de cumplimiento de programa y desarrollo de los cursos {en sus
aspectos técnicos, logisticos y financieros), de acuerdo a pautas establecidas, Semestralmente
v/o Anualmente,

Difundir resultados de los informes, por medio de reuniones internas, talleres o a través de la
pagina web del SNIP. Semestralmente y/o Anualmente.

Difundir la nueva metodologia y/o nueva versién a sectores involucrados, capacitando en |a
aplicacion de la nueva metodologia a través de talleres o jornadas, si corresponde, segin
procedimientos establecidos. En cada caso.

Oficializar la metodologia, comunicar su entrada en vigencia al sector involucrado, solicitando
su incorporacién en la pagina Web del SNIP, segin procedimientos establecidos. En cada caso.

SUSTITUCIONES: :
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento del Banco de Proyectos serd designado’
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A. NIVEL

B. CARGO

C. DENOMINACION :
D. RELACION SUPERIOR :

C - MANDOS MEDIOS SUPERIORES

COORDINADOR GENERAL

UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION ECONGOMICO

FINANCIERA

DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADOQ

E. OBJETIVO: Gerenciar los recursos informaticos y tecnol6gicos para garantizar la adecuada
implementacin, administracién y actualizacién de bases de datos, tecnologias instrumsantales de
apoyo al analisis econémico, seguridad légica y fisica de la informacién, con el fin de impulsar el
conocimiento, la aplicacién de los nuevos conceptos teéricos y empiricos, el rigor cientifico en el
andlisis, y la investigacion de los temas econdmicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Drio. daTacnalagla
Investigacidn, -
i '6m§ca L
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G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado y de los Directores, de las politicas
Técnicas, Operativas, Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de
Economia e Integracion y sus Direcciones. Anualmente

2. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado las metas de la Unidad. Anualmente

3. Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado y los demds Directores, las actividades
generalesy los programas de accidn especificos a ser comprometidos por Ia Unidad de acuerdo a los -
recursos financieros, humanos y tecnolégicos a disponer. Anual y semestralmente

4. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Unidad
para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestralmente

5. Planificar, conjuntamente con las areas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Unidad. Anual y semestralmente

6. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las areas a su cargo,
atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Unidad, en términos de
recursos humanos, financieros, de infraestructura y de programas informaticos. Anualmente

7. Controlar la ejecucién racional del presupuesto general proyectado para la Unidad. Hacer
seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso. Mensualmente

8. Presentar al Subsecretario de Estado y los demas Directores [os obstaculos e inconvenientes que se
presentan en la ejecucidn de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucidn. En cada
. caso '

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

10. Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos delos funcionarios a su cargo o terceros
involucrados en los trabajos de la Unidad vy disponer las soluciones mas correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso.

11. Controlar y supervisar todos los ti'abajos realizados por las 4reas a su cargo. Permanentemente

12. Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
caso

13. Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de

iento de los problemas y tramites pendientes de las actividades de todas las Unidades,
aciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracién. Semanalmente
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15.

16.

~ H.

1.

17.

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

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Unidad con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
iniciacion y regresos etc. Presentar oportunamente la Coordinacién Administrativa, para su
seguimiento y control. Anualmente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las polltlcas y sistemas de evaluacion vigentes
-institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Sugerir, con base al relevamiento de necesidades de las Direcciones, la implementacion y
actualizacion de tecnologia instrumental econémica, de seguridad légica y fisica de la informacién e
infraestructura informdtica. Permanentemente

Proponer, impulsar y gestionar, con base al relevamiento de necesidades de las Direcciones, la
elaboracién, implementacién, incorporacién, actualizacién o suscripcién de bases de datos de
informacién y literatura econémica relevante, asi como la adquisicion de software y hardware
necesarios, para los trabajos realizados por las Direcciones de la Subsecretaria. Permanentemente

. Proponer, con base al relevamiento de necesidades de las Direcciones, un plan de capacitacién para

el fortalecimiento de la capacidad técnica institucional de la Subsecretaria, incluyendo los propios
integrantes de-la Unidad. Permanente

Coordinar los trabajos de transicién planificada de la Unidad basado en el esquema de formacién
de formadores, que permita la transicién tecnoldgica de instrumentales con mayor eficiencia.
Permanentemente

Desarrollar los cursos de capacitacion correspondientes en forma completa y oportuna. En cada
caso

Garantizar la preparacién y actualizacién de un reglamento de criterios que armonicen el contenido
y formato de las publicaciones de la Subsecretaria. Permanente

Impulsar el desarrollo de modelos y técnicas con rigurosidad cientifica-metodoldgica que satisfagan
las necesidades de estudios y andlisis surgidas de los funcionarios técnicos. En cada caso

Proponer e impulsar las gestiones de adquisicion de las herramientas informaticas e instrumentos
Y, .~‘ isis econémicos a través de: i) recursos presupuestarios propios, ii) fondos financieros




UEWEWRW,

(it

ARG E RN

R RN N

(g

P U U L s

L

Ll DE

ANEXO | RESOLUCION M.H. Ne _/I_rj Hf_

S Version Final
e MH/SSEE —
SUBSECRETARIA DEESTADO | *~ MANUAL DE ORGANIZACION Tegina 103 / 131
Y FUNCIONES | Vigente desde 00/00/00

DE ECONOMIA Ravision 29/11/11

9. Administrar en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa el calendario de los eventos de

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

capacitacién a ser realizado en el ambito de la Unidad y de otros a solicitud de las Direcciones. En
cada caso

Impulsar en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa pasantias universitarias acorde al
perfil relevante para las dependencias de la SSEE. En cada caso

Impulsar convenios con universidades nacionales e internacionales para la capacitacién de los
Recursos Humanos de la SSEE. En cada caso

Garantizar la provision eficiente de los recursos informdticos, asegurando su correcto
funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyoe tecnolégico a la gestian de todas
las dependencias de la Subsecretaria. Permanentemente

Atender el desarrollo e implementacién de un sistema de evaluacion y monitoreo que asegure el
cumplimiento de las normativas y pracedimientos vigentes para la gestién interna de las dreas en
general y de un sistema de evaluacién y monitareo que asegure el cumplimiento de metas y
resultados de la gestidn de las areas técnicas de la institucion. Anual y trimestralmente,

Definir con cada uno de los Directores, el tipo, esquema, frecuencia y alcance de todo el apoyo
informatico que se necesita. Convocar a revisién periédicamente o cuando lo crea necesario.
Semestralmente

Elevar en forma oportuna las necesidades o requerimientos institucionales en materia de
tecnologias (hardware y software) a ser previstas, en el anteproyecto de presupuesto de gastos y
en el plan anual de contrataciones de la institucion. Anualmente

Elaborar y actualizar las reglamentaciones sobre el funcionamiento del servicio informatico, para
todos los usuarios, que tengan que ver con su utilizacién, seguridad, mejor apravechamiento etc.
Asegurar su difusién e implementacion. Permanentemente v En cada caso

Disponer en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa las condiciones de conservacion y
uso de la Sala de Capacitacion, conforme a los procedimientos vigentes. Administrar el
equipamiento tecnolégico de la sala y asistir a los usuarios conforme al calendario de eventos,
aprobados por su superior. En cada caso.

Proponer aplicaciones de nuevos sistemas y procedimientos técnicos tendientes a mejorar,
agilizar, modernizar y actualizar los servicios de informacién ofrecidos a las diferentes areas.
Permanentemente.

Realizar otros trabajes institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:

”ﬁn caso de ausencia temporal de! Director de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y la
e

unicacion sera designado como Encargado de Despacho uno de los Jefes de
artamento a su cargo o el Coordinador Administrativo.
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B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
g C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA DE DATOS
D! D. RELACION SUPERIOR ‘ : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE
o INFORMACION ECONOMICO FINANCIERA.
f E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para asegurar el
- procesamiento adecuado de toda la informacién a ser utilizada por la subsecretaria y disponerla en
L forma agregada, precisa y ordenada a los funcionarios de manera que ésta les pueda servir como

- F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
— 'SISTEMA'DE -
P o Ecouowco
;o " FINANCIERA
< Dpto. d Tl fogi l I
P 0. de lecnologla . Dpto de Dpto. Seguridad
- i oalnvestaadin . ifinformética| . |defaliformacion.
oz
. _
Loy G. FUNCIONES JERARQUICAS:
i - rd . o »
L 1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
L~ Subsecretarfa. En cada caso
" ) e
L 2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
_— propuestos por la Unidad. Mensualmente. ... .
L 3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico que
[ contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente
P 4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcronarlos a su cargo, orientando y
f dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente
7—/; - - - - -
- 5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo, cuidando de
el los logros de las metas propuestas. Diariamente
: . Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
5

gue conforman el &mbita de su equipo de trabajo. Diariamente

Lo L
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7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Pracedimientos
vigentes. Permanentemente

8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Trabajar estrechamente con el Departamento de Tecnologia de Investigacidn Econémica, a fin de
mantenerse informado sobre las nuevas necesidades surgidas en materia de informacién
econdmica, para los trabajos técnicos de la subsecretaria. Permanentemente

2. Administrar el Sistema de Informaciones Econdmicas y Financieras (SIEF), de la SSEE.
Permanentemente

3. Facilitar datos econdmicos que sean necesarios como insumo para los trabajos empiricos.
Permanentemente

4. Investigar, analizar, y evaluar las aplicéciones de nuevas bases de datos tendierites a mejorar,
agilizar, modernizar y actualizar los servicios de informacion ofrecidos a las diferentes dreas.
Proponer para su aplicacion. Permanentemente

5. Proponer la compra de software y hardware correspondientes, conforme a los procedimientos
vigentes.

6. Disefiar planes de capacitacion en manejo de datos e informaciones relevantes del SIEF para
todos los funcionarios, incluyendo los funcionarios pasantes, de acuerdo a las necesidades que
surgen por nuevos sistemas a implementarse o mejoramiento de los ya existentes. Desarrollar y
dar curso una vez aprobado.

7. Gestionar los accesos a los funcionarios de la SSEE a los diferentes sistemas administrados por la
Unidad. En cada caso

8. Coordinar y gestionar con las entidades que generan datos econdmices, la incorporacién y
actualizacidn de los mismos a los sistemas administrados por la Unidad. En cada caso

9. Controlary gestionar las copias de respaldo de las documentaciones sobre las publicaciones para
su almacenamiento (backup) en medic externo, conjuntamente con el Departamento de
Informatica. En cada caso

10. Disefiar y mantener técnicamente la pagina WEB de la Subsecretaria incorporando las
actualizaciones de datos, informes u otras informaciones generadas por los responsables

—— aSIgnados por cada drea de la institucién. En cada caso.

Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gestiones reallzadas en el area.
eryhanentemente y en cada caso.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Utilizar herramientas de gestion de pedidos de datos recibidos y de proyectos implementados de
manera a tener un seguimiento y momtoreo de los mismos, siguiendo los procedimientos de
trabajos existentes. Permanente.

Documentar todas modificaciones y alteraciones que se realicen en los diferentes sistemas
administrados por la Unidad, siguiendo los procedimientos de trabajos existentes. Permanente.

Interpretar los datos contenidos en los sistemas administrados, en conjunto con el Departamento
de Tecnologia de Investigacién Econdmica. En cada caso.

Validar los datos obtenidos como resultado de los pedidos realizados por los usuarios y gestionar
la aceptacion de los mismos por el drea interesada. En cada caso.

Redactar los procedimientos y polfticés necesarias en el departamento, en conjunto con el
Departamento de Seguridad de la Informacién. En cada caso.

Trabajar con el Departamento de Informitica, en asegurar el correcto funcionamiento de los
recursos de infraestructura que soportan a los sistemas administrados por la Unidad.
Permanente.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES: .

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Arquitectura de Datos, serd
demgnado como Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o el Director de la
Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién
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A. NIVEL : C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE TECNOLOG[A DE INVESTIGACION
ECONOMICA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION
ECONOMICO FINANCIERA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias .sobre las
herramientas de analisis econdmico mdas actualizadas. Internalizar y capacitar con rigurosidad
Cientifica-metodolégica a los funcionarios de la Subsecretaria de Estado de Economia (SSEE)

.

L

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

i UNIDAD DEL'SISTEMA DE.
. ,FORMACION ECONOMICO
FINANC]ERA :

[ [ L I
o i DitpsagE ‘Dpto. Seguiridad:

:degm?n%’cié"' nformética de la'Infarmacién

Dpto. De Arquitechita
de Datos

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Coordinacién. Mensualmente

Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accidn periddico
gue contempie todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

Super\nsar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su u cargo, cwdando de
los logros de las metas propuestas. Diariamente

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y
equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente
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Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacin vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantenerse informado sobre las nuevas tendencias mundiales de instrumentos de andlisis
econdmicos. Permanentemente

Asistir a las dependencias de la SSEE en la generacion de articulos de caracter técnico,
cientifico, modelos cuantitativos y demas formas procesadas del saber que contribuyan al
conocimiento necesario para dictar politicas econémicas con sélidas estructuras analiticas. En
cada caso

Desarrollar modelos y técnicas con rigurosidad cientifica-metodolégica que satisfagan las
necesidades de estudios y analisis surgidas de los funcionarios técnicos. En cada caso

Proponer la adquisicién de los instrumentos de andlisis econdmicos tales como: i) Modelacion
general, ii) Modelos de Equilibrio General Computable, iii) Estadisticas Descriptivas, iv)
Modelos econométricos y V) otros. En conjunto con el Departamento de Informatica revisar las
compatibilidades técnicas de todo software de analisis econdmico . sugeridocon el
equipamiento existente en ia Sub Secretaria. En cada caso. :

Desarrollar Planes de capacitacion en el esquema de formacion ce formadores, a fin de que el
departamento pueda impartir los cursos de capacitacién sobre los instrumentos de analisis a
los funcionarios de la Subsecretaria. Semestralmente '

Orientar sobre los instrumentos de analisis mas apropiados para los ensayos empiricos que
surjan- de los funcionarios de la Subsecretaria de Estado de Economia e Integracion.
Permanentemente

Impartir-los cursos de capacitacion relacionados a materias econémicas, utilizacién de modelos
cuantitativos o herramientas estadisticas a los funcionarios técnicos de la subsecretaria. En
cada caso

Proponer captacién de recursos de organismos internacionales para la capacitacién de
funcionarios de la SSEE en temas o herramientas relevantes y gestionarlos una vez aprobados.
En cada caso

Preparar y sugerir un programa de integracién académica con las universidades mds

\roliar, por lo menos una vez por afio, taller de seminario que permita consolidar el rigor y
miento cientifico sobre los métodos de investigacion. Anual
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11. Preparar listados de trabajos de interés de la Subsecretarfa y sugerir a los estudiantes talentos,
incorporados a través del acuerdo con las universidades, el desarrollo de los mismos a través de
ia monografia de grado. Permanente

12. Preparar el reglamento de publicacién de trabajos de la Subsecretaria que armonice los
criterios de forma y fondo, En cada caso

13, Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gest:ones realizadas en el drea.
Permanentemente v en cada caso.

14, Interpretar la informacion y preparar los archivos en distintos formatos para que sirvan de
insumo de los sistemas administrados por la Unidad. En cada caso.

15. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del fefe de Departamento de Investigacion, sera designado como
Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o e| Director de la Unidad de Tecnologia

dela Igfo'l’r'ﬁam{a Comunicacién.
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A. NIVEL : C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES
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D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

ECONOMICO FINANCIERA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para apoyar
integralmente y administrar eficientemente los recursos informaticos de la institucién, asegurando
su correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnoldgico a la gestion
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de la misma y a todas las dreas de la SSEE.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

1 |
. Dpte. .
Dpto. De Arquitectura ﬂ:l ::e';gcg:ilgﬁia Dpto. d_e Dpto. Seguridad
de Datos Eeondeica Informética de la Informacién

|

| Area de Soparts
e Téonleo

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la

Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Unidad. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico,

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente
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Controlar la adecuada utilizacion, racionalizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el &mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes, de competencia a su departamento. Permanentemente

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente '

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Investigar, analizar, y evaluar las aplicaciones de nuevos sistemas y procedimientos técnicos
tendientes a mejorar, agilizar, modernizar y actualizar los servicios de informacién ofrecidos a las
diferentes dreas, y proponer su aplicacién. Permanentemente

. Trabajar estrechamente con los Departamentos de la Unidad, a fin de mantenerse informado de

las nuevas necesidades de apoyo informatico surgidas. En cada caso

. Participar y asesorar en las gestiones de seleccion, elecciébn y compra de los equipos

informaticos necesarios para la institucién. En cada caso

. Proponer planes de capacitacién para todos los usuarios, de acuerdo a las necesidades que

surgen por nuevos sistemas a implementarse o mejoramiento de los ya existentes. Gestionar su
aprobacion. Semestralmente

. Elaborar las especificaciones técnicas requeridas para la adquisicidn y mantenimiento de los

equipos informdticos, de telefonia, circuitos cerrados de televisién (CCTV) y otros inherentes a su
drea. En cada caso

Asegurar la comunicacion electrénica de forma constante entre los usuarios de la institucién y
comunicacién interinstitucional e internacional haciendo uso de los equipos técnicos de
comunicacién, video conferencia, telefonia y otros. Permanentemente/En cada caso.

. Elaborar planes viables de renovacion y adquisicion de hardware y software, que respondan

efectivamente a las necesidades de requerimientos de la Institucion. Anuaimente.

. Definir sistemas de atencion al usuario, con criterio de asegurar que los mismos sean cportunos

y eficientemente asistidos. Semestralmente

. Mantener un archivo funcional e integral de todos los documentos.que son antecedentes de los -

trabajos realizados para el funcionamiento de los sistemas y equipos informaticos. Disefios,
Manuales Técnicos, Manuales de Implementacion, Programas, Inventarios, Reparaciones y

mantenimientos. Permanentemente
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11,

12.
13.

14,

15.

16,

17.

18,

19,

20.

21.

22.

23.

24.

informaticos, adquiridos por la Subsecretaria, a fin de ejecutarlos en los casos que
correspondan. Permanentemente.

Mantener organizado y actualizado el registro de las licencias de software, a fin de solicitar la
renovacion, de las mismas en tiempo y forma. Permanentemente/En cada caso

Garantizar el correcto funcionamiento de la red de informatica. Permanentamente

Asegurar la interrelacién téchica de todos los software del sistema para una buena integracién
de sus elementos. Permanentemente

Mantener la continua dispeonibilidad de los sistemas desarrollados e implementados.
Permanentemente

Garantizar todos los back-up necesarios y mantenerlos de acuerdo a las normas y politicas
definidas para tal fin. Permanentemente

Asegurar la atencion de manera efectiva y eficiente de las necesidades e inquietudes de todos
los usuarios relacionadas a tecnologia. Diariamente

Asistir a todos los requerimientos de mantenimiento y reparacidn de equipos informéticos y en
caso de no poder ser llevados a cabo por el Departamentc, solicitar en forma oportuna el
servicio de terceros. En cada caso

Hacer seguimiento de todos los trabajos de mantenimiento y reparacion de equipos
informaticos requeridos por las dependencias de la Institucion, de manera a asegurar que los
trabajos mencionados se desarrollen en tiempo y forma. Permanentemente y en cada caso.

Trazar planes de contingencia, que permitan asegurar a los usuarios, la continuidad de sus
trabajos, actividades, a través de la provisién temporal de equipos sustitutos, mientras se lleve
a cabo los trabajos de mantenimiento y/o reparacién de los bienes. En cada caso

Solicitar la baja de los equipos informaticos y/o electronicos obscletos, adjuntando el
diagnostico técnico de los mismos. En cada caso.

Mantener informado, oportunamente a su superior de todas las gestiones realizadas en el
area. Permanentemente y en cada caso.

Administrar, mantener y garantizar el correcto funcionamiento de la central telefénica de la
institucidn. Permanentemente

Recepcionar y custodiar los equipos informaticos adquiridos por la Subsecretaria, destinados a
su reparacion. En cada caso.

Participar en la recepciéon de los equipos informdticos e insumos adquiridos por la
Subsecretaria, conjuntamente con el Departamento Financiero, verificando que los mismos se
adecuen a las especificaciones técnicas establecidas en el PBC. En cada caso.
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26
27

29,

30.
31.
32.

33.

. Depurar el listado de usuarios de la Subsecretaria. Permanentemente
. Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido definidos. En cada caso.
28.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su drea, para que sean tramitados en tiempo
y forma. En cada caso

Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan que ver con los trabajos del area a su
cargo. En cada caso.

Programar, ejecutar.y fiscalizar los trabajos de telefonia y de refrigeracion. En cada caso.
Participar de las reuniones, Comités que fuera designado por la superioridad. En cada caso.

Velar por la documentacién que se encuentra bajo su custodia, de tal manera que las mismas
sean archivadas en condiciones que permitan asegurar su integridad fisica durante el periodo
minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES: .

El Director de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion, designara al
artamento en caso de ausencia temporal.
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C. DENOMINACION : AREA DE ADMINISTRACION
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

E. OBJETIVO: Ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para administrar
eficientemente los recursos informaticos de [a institucion, asegurando su correcto funcianamiento
como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnologico a la gestién de la misma.

IR URAUEY

E. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

I :
I ] I I

: Dpto, de Tecnologia L . . ’ .
Dpto. Da Arquitectu Rz e | - |- --Dpto.de . Dpto. Seguridad -
= "de Datos: - m‘ -delnvectigasion... & iinformatiéa ‘de-la'Infarthacién

[ |
Areade Area de Soporte
Administracidn Técnico

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Tomar conocimiento del Plan de Accién del Departamento de Informatica y disponer
efectivamente su ejecucion. Anualmente '

Mantener informacién actualizada de los adelantos tecnoldgicos y evaluar su factibilidad de
implementacién, a través de la presentacién a su superior de un plan de accion.
Permanentemente

mMantener informacién actualizada de las necesidades de los usuarios. Permanentemente

Participar en las gestiones de seleccién, eleccién y compra de los equipos necesarios,
atendiendo a los planes de adquisicién y renovacién de hardware y software aprobado. En
cada caso ‘ '

Elaborar las especificaciones técnicas requeridas para el cumplimiento del punto anterior. En
cada caso.

. En cada caso
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10,
11.
12,
13,
14,
15,
16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

Mantener un archivo funcional e integral de todos los documentos que son antecedentes de
los trabajos realizados para el funcionamiento de los sistemas informaticos. Disefios, Manuales
Técnicos, Manuales de Implementacion, Programas, etc. Permanentemente

Administrar y mantener correctamente la estructura de la red informética. Permanentemente
Mantener las bases de datos, y/o archivos de datos que han sido definidos. Permanentemente

Desarrollar los analisis y/o programas necesarios, para mejorar, completar o ampliar los
sistemnas existentes, de acuerdo a las necesidades de la Subsecretaria. En cada caso

Asegurar la interrelacion técnica de todos los softwares del sistema para una buena integracion
de sus elementos. Permanentemente

Implementar los sistemas tecmcos requeridos para el dptimo funcionamiento de la base de
datos. En cadacaso :

Mantener [a continua disponibilidad de los sistemas desarrollados e implementados.
Permanentemente :

Realizar todos los back-up necesarios y mantenerlos de acuerdo a las normas y politicas
definidas para tal fin. Diariamente '

Atender de manera efectiva y eficiente las necesidades e inquietudes presentadas. En cada
caso

Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido definidos. En cada caso

Hacer seguimiento de todos los trabajos de mantenimiento y reparacién de Hardware y
Software, requeridos por las dependencias de la Institucion, de manera a asegurar gue los
trabajos mencionados se desarrollen en tiempo y forma, Permanentemente y en cada caso.

Administrar el correcto funcionamiento de la central telefénica de ia Institucién.
Permanentemente.

Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gestiones reallzadas en el drea.
En cada caso

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su érea, para que sean tramitados tiempo y
forma. En cada caso

Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan que ver con los trabajos del drea a su
cargo. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso.

L SUSTITUCIONES

de ausenciz temporal del Jefe de Area de Administracion, sera de5|gnado como
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D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y

A. NIVEL : :
TECNICOS
B. CARGO : TECNICO (1) |
C. DENOMINACION : AREA DE SOPORTE TECNICO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
E. OBJETIVO -+ Ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades. necesarias para el

soporte técnico, para administrar eficientemente los recursos informaticos de la institucion,
asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnologico
a la gestién de la misma

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Dplo. De Arquitectur D?:‘lgfe';;":ggg'a Dpto. de - Dpto. Seguridad
da Datos E oonmgica Informatica de la Informacitn
| - !
B YL RS T I B LI T T L R
T hreade | (HATes derSoporie!

Administracién Téenico

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

Tomar conocimiento del Plan de Accion del Departamento de Informética y disponer
efectivamente su ejecucion. Anualmente

Realizar estudios para la determinacion de las necesidades en cuanto a equipos y accesorios
necesarios, en cada &rea de trabajo de la Subsecretaria, proponer la provision de los mismos,
en forma completa y oportuna. Periddicamente

Brindar asistencia técnica a los usuarios en su manejo y mantenimiento por medio del sistema
de atencién al cliente y manejo de incidentes Helpdesk. En cada caso

Asegurar la comunicacién electrénica de forma constante entre los usuarios de la institucion y
icacién interinstitucional e internacional haciendo uso de los equipos técnicos de

o PV
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Dar seguimiento, en las areas correspondientes, a la solucidn de los problemas reportados por
los usuarios, haciendo énfasis en el concepto de servicio al cliente, contactando a {os mismos
para determinar si su requerimiento de asistencia fue completado a satisfaccién. En cada caso

Realizar las gestiones que sean necesarias para satisfacer la demanda de servicio realizado,
recurriendo a otras instancias de soporte interno o externo cuando corresponde. En cada caso

Gestionar la reparacién y el mantenimiento programado, de los equipos electrénicos (PC,
impresoras, fax, escaner, monitores, entre otros) existentes en la Institucién, a fin de garantizar
su buen funcionamiento. En cada caso

Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gestiones realizadas en el drea.
En cada caso '

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior relacionados al
Departamento de Informatica. En cada caso

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Area de Soporte Técnico sera designado como

Encargadade

Oficina uno de los Técnicos a su cargo, o el Jefe de Departamento de Informatica.

o -
AN T ."r
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A. NIVEL : C—MANDOS MELIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

ECONGOMICO FINANCIERA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con Ia
seguridad légica y fisica de Tecnologia Informatica y establecer los principios que direccionan y
apoyan a la seguridad de la Informacién, satisfaciendo los requerimientos institucionales de
mantener la integridad de la Informacién y minimizando el impacto de vulnerabilidades e incidentes
de seguridad en la infraestructura tecnoldgica de la SSEE. .

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Dpto. De Arqultectu D%‘:'l::elﬁgggggia. Dpto. de Dpto. Seguridad
de Datos Econdmica Informética de la Informacion
[ |
Area de Area de Soporte
Administracion Técnico

G. FUNCIONES JERARQUICAS:
1. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la SSEE. En
cada caso

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Unidad. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accion periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente .

4. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, arientando y
sobre cdmo realizar los mismos. Diariamente
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Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su carge, cuidando de
los logros de las metas propuestas. Diariamente

Controlar la adecuada utilizacién y canservacion de las instalaciones, mdquinas, muebles y
equipos que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente, Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacién, de acuerde a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPEC[FICAS'

1.

c;‘f’ ‘ée'errchgg:g

Elaborar e |mplementar Paliticas y Procedimientos relamonados a la Seguridad de Tecnologia
de Informacion de [a Institucién. Anualmente.

Clasificar y establecer Niveles de Seguridad de la Informacién (Privacidad de Datos y de
Documentos) y definir los derechos de acceso acorde a las funciones y responsabilidades de los
propietarios de datos y sistemas. Permanentemente.

Administrar y analizar las cuentas de usuario y privilegios de acceso a datos y sistemas segin los
perfiles y atribuciones que les correspondan. Verificar el mecanismo de autenticacion de
usuario y contrasefia personai e mtransferlble para acceso a los sistemas de informacién. En
cada caso. T

Garantizar la Seguridad Légica y Fisica de-los Recursos de Tecnologia de Informaci()n de la
Institucién complementando a las medidas de seguridad general de la Institucion.
Permanentemente.

Realizar una asignacién formal de propietarios y custodios de los datos y sistemas utilizados en
las diferentes reparticiones de la instituci6n, segin lo establecido por las autoridades. En cada
€aso, '

Controlar la utilizacién y administrar el resguardo seguro de las cuentas de usuario de mayor
nivel jerdrquico (Master Key).En cada caso.

Gestionar y monitorear los incidentes de seguridad, y que los mismos sean definidos y
comunicados de forma clara, a fin de ser atendidos de forma apropiada por medio del proceso
de “Gestion de Incidentes de Seguridad de Sistemas”. En cada caso.

Garantizar que la Institucién cuente con mecanismos de prevencidn, deteccion y correccién
contra software malicioso (virus, gusanos, spyware, correo basura, software fraudulento
do internamente, etc.), a fin de proteger los Sistemas de Informacion y.a los Recursos
. Permanentemente.
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10.

11.

12.

13.

Verificar que ningln-usuario, independientemente de su cargo o funcidn, tenga posibilidad de
vulnerar la seguridad de su equipo de trabajo, pudiendo afectar el funcionamiento de la red de
la institucién. Permanentemente

Implementar técnicas de seguridad y procedimientos de administracién asociados (por
ejemplo, firewalls, dispositivos de seguridad, segmentacién de redes y deteccién de intrusos)
en conjunto con el Departamento de Informatica, para autorizar los accesos y controlar los
flujos de informacién desde y hacia las redes. Permanentemente.

Establecer conjuntamente con el “Departamento de Informdtica” las seguridades fisicas
apropiadas y medidas de control de acceso y proteccién contra factores ambientales e
incendios, para el “Data Center” y el 4rea de “Comunicaciones”, a fin de minimizar los riesgos
asociados. En cada caso. :

Definir e implementar conjuntamente con el “Departamento de Informatica” y de Seguridad
general, los procedimientos para otorgar, limitar y revocar el acceso de funcionarios a locales,
edificios y areas de acuerdo con las necesidades de la Institucion, incluyendo las emergencias.
El acceso a locales, edificios y dreas debe ser justificado, autorizado, registrado y monitoreado.
Esto aplica para todas las personas que accedan a las instalaciones incluyendo funcionarios,
visitantes, proveedores o cualquier tercera persona. En cada-caso.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Seguridad de la Informacién serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o el Director de la

13:!6% ecnologla de la Informacidn y la Comunicacidn.
/,-.\ iR =
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A, NiVEL : B— CONDUCCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. DENOMINACION : UNIDAD DE MONITOREO DE EMPRESAS PUBLICAS

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIQ DE ESTADO

E. OBJETIVO : Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
realizar un sistema de monitoreo de la gestion de las empresas piblicas, participar en el disefio e
implementacién de los planes de negocios, inversiones o reformas de las empresas ptblicas y
presentar propuestas y orientaciones sobre el manejo de las empresas mejorando la calidad y
cobertura de los servicios puablicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

: AT, : da'Gastiér del-
;. Parsonaly Apoyo

{frea dé Sumnlstros:y;
© Eanidion -

’yﬁlmo%'e_:

Dplo. de Canlrol da Dpto, de Estudio ¥ Dpto. do
Geslion da 85 . -
Emprosas Pobiicas Planificacién Fegulacién
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G.

1,

10.

1,
12,

13.

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado de las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Financieras, definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia e
Integracién. Anualmente

. Definir, conjuntamente con 2l Subsecretario de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente

. Planificar,. corijuntamente con el Subsecretario de Estado, las actividades generales 'y los

programas de accion especificos a ser comprometidos por la Direccién de acuerdo a los recursos
financieros, humanos y tecnoldgicos a disponer. Anual y semestralmente

. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Direccién

para conocimiento y toma de decisiones del mismo. Anuzl y semestralmente

. Planificar, conjuntamente can las dreas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir

con las metas de la Direccidn. Anual y semestralmente

. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las dreas a su cargo,

atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Direccién, en términos de
recursos humanos, financieros, de infraestructura y de programas informéticos. Anualmente

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

Presentar al Subsecretario de Estado los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucion. En cada caso

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo constantemente a los
empleados a su cargo el propdsito de metas y estrategias comprometidos y estimulando un
sistema de trabajo en equipo basados en [a cooperacion, integracion y logros compartidos.
Desarrollar sistemas de reconocimientos de méritos. Permanentemente

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

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

Cooperar con los trabajos de otras Coordinaciones y Direcciones en los casos necesarios. En cada
caso

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las
otras. Coordinaciones y Direcciones y de exponer las actividades de su Coordinacion. Hacer
seguimiento de los problemas y trdmites pendientes de las actividades de todas las
Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracion. Semanalmente

v\O[‘ﬁgﬁtg}? se informado sobre todo lo que ocurre en la Direccion y mantener informado a su
a y .

i PRlah . . L, .
e E‘P@%ﬁ%\ ravés de notas o comunicacion directa. Permanentemente
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15.

16.

17.

18.

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Direccion con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
iniciacién y regresos etc. Presentar oportunamente a al Departamento Administrativo, para su
seguimiento y control. Anualmente

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

Someterse a evaluacidn, de acuerdo a las pohtlcas Vi S|stemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Evaluar ia gestién financiera, técnica y administrativa de las Empresas Publicas y sociedades:
del Estado prestadoras de servicios publicos sujetas a su vigilancia, acorde a los indicadores y
metas. establecidas en los respectivos instrumentos o figuras de control disefiadas e
implementadas. Mensualmente o en fecha establecida

Evaluar el Plan de Negocios de cada una de las Empresas -Publicas y sociedades del Estado
prestadoras de servicios plblicos y elevar sugerencias a consideracién del Consejo de
Empresas Publicas. Anualmente y en caso necesario

Dictaminar sobre los Programas de Inversién propuestos por las Empresas Publicas y
sociedades del Estado prestadoras de servicios plblicas. Anualmente y en caso necesario

Elaborar reportes periddicos sobre el estado de avance y cumplimiento de los indicadores y
metas establecidas en los respectivos instrumentos. o figuras de control disefiadas e
implementadas. Mensualmente y en caso necesario

Sugerir la contratacion de auditorias externas para Ias Empresas del Estado y soc:edades del
Estado prestadoras de servicios bajo su supervision al Consejo de Empresas Publicas, En cada
caso

Elevar a consideracion del Consejo de Empresas Pablicas reformas en las Empresas del Estado
y sociedades del Estado prestadoras de servicios publicos, para mejorar la eficiencia, calidad y
cobertura-en la provision de bienes y/o servicios. En cada caso

Evaluar y elevar a consideracion del Consejo de Empresas Pablicas mecanismos que permitan
el mejoramiento de la productividad de las Empresas Plblicas y sociedades del Estado
prestadoras de servicios publicos y el bienestar de los consumidores de los bienes y servicios.

En cada caso

Preparar la memoria de fa UMEP, en la forma y tiempo establecido para su presentacion a la
bsecretaria de Estado de Economfa e Integracién y Consejo de Empresas Pablicas.
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SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Director de Unidad de Monitorec de Empresas Publicas serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Jefes de Departamento a Su Cargo o uno
de los Directores de Area.
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A. NIVEL : C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTION DE EEPP
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DE MONITOREO DE EMPRESAS
PUBLICAS
E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de

establecer instrumentos de control para la evaluacion financiera, administrativa y de gestién de las
empresas publicas, mediante la aplicacion de indicadores y metas cuantitativas y cualitativas a ser
implementadas, mediante herramientas informaticas y de comunicaciones.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.
1.

RGN BT e e

l I

Opto. de Control de Dpto. de Estudio y Dpto. de

Gestién delas : : N
Empresas Plblicas Planificacicn Regulacién

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tomar conocimiento, a través de su supefior; de las politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccidon, Semestralmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de [os funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

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

{os logros de las metas propuestas. Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

que conforman el @mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

vigentes. Permanentemente

los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluazidn vigentes
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. Someterse a evaluacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar y proponer instrumentos o figuras de control, estableciendo indicadores y metas a ser

10.

11.

N e} ‘.
oy & sore Tpegti)

cumplidas por las Empresas Publicas y sociedades del Estado prestadoras de servicios pUblicos.
En cada caso

. Elevar a consideracidn del Director los. resultados de los analisis realizados a los Planes de

Negocios, de Inversidn, etc. remitidos en el marco del monitoreo. Mensualmente

. Implementar los mecanismos de control disefiados para el monitoreo de las Empresas Pablicas

y sociedades del Estado prestadoras de servicios, En cada caso

. Definir el Tablero de Control a utilizar en la Unidad de Menitoreo de Empresas Publicas (UMEP)

compatibles con los sistemas aplicados en las distintas empresas publicas y los objetivos
estratégicos sefialados por el Consejo de Empresas Publicas. En cada caso

. Coordinar la integracién y el mejor aprovechamiento posible de los recursos humanos,

materiales y financieros destinados por la UMEP para el desarrollo tecnolégico.
Permanentemente

. Almacenar copias de seguridad de los informes emitidos por los Grupos Técnicos de Monitoreo

de cada empresa publica sujetas al control de la UMEP. Permanentemente

. Analizar, disefiar y proponer modificaciones o ampliaciones de indicadores de gestién. En cada

caso

. Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacién recibida y procesada. En

cada caso

. Monitorear periédicamente el cumplimiento de los indicadores y metas establecidas.

Mensualmente

Solicitar informacién relativa a las funciones de monitoreo de la gestidn y desempefio de las
Empresas Publicas y sociedades del Estado prestadoras de servicios. Mensualmente

Participar activamente en todas las reuniones institucionales concertadas por el Director. En
cada caso

. Realizar Informes a solicitud del Director o del Presidente del Consejo de Empresas Pablicas. En

cada caso

. Asegurar el resguardo de la informacién que por su naturaleza tengan caracter confidencial. En
] cada caso

2statora de servicios, en el marco del Monitoreo. En cada caso
(o AN
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15. Organizar base de datos, adicional al Tablero de Comando, relacionados a las Empresas del
Estado y mantenerlo actualizados, segun la disponibilidad de datos, a objeto de servir como
respaldo e instrumento de verificacién. Permanentemente

16. Promover que todas las documentaciones o pedido de informe remitido a su &rea sean
tramitados diligentemente y en tiempo oportuno. Permanentemente

17. Cuidar la buena atencidn a los representantes o técnicos que integran los equipos de trabajos
de las empresas publicas sujetas a control. Permanentemente

18. Revisar y proponer ajustes del mecanismo de seguridad y del funcionamiento del Tablero de
Comando. En cada caso -

19, Analizar el cﬁmplimiento_ de las metas cualitativas y cuantitativas presentadas a la UMEP de
acuerdo a lo establecido en el Contrato de Gestidn por Resultado (CGR). Trimestralmente

UL U U U U o U

20. Implementar los mecanismos de Control de Gestién de las Empresas Publicas y Sociedades
Andénimas con participacién accionaria del Estado, con relacion aI asesoramiento técnico del
Estado. Semestral y/o Anualmente

21. Verificar el Balanced Score Card (BSC) o tablero de comandos, para medir las perspectivas
financieras, interna o de procesos de negocios, de-innovacién y mejora, disefiadas e
- implementadas por las Empresas Publicas y Sociedades Anénimas del Estado. En cada caso

22. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. £n cada caso

AR LA WEG RS WANEWE AR RS RS ARG RN

I.  SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento Control de Gestién de EEPP sera
de5|gnado como Encargado de Despacho uno de los Tecmcos a su cargo o uno de los Jefes de
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A. NIVEL : C— MANDOQS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE ESTUDIO Y PLANIFICACION

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DE MONITOREO DE EMPRESAS PUBLICAS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el
estudio, analisis e incidencia de las medidas de Politica Fiscal y Econdémica que afecten
directamente a las Empresas Publicas.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DR ontrol de Dpto. de Estudio y Dpto. de
Empresas Pablicas Planificacién Regulacién

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través de su superior, de las polltlcas generales de trabajo de la
Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccién. Semestralmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por Ios funcionarios a su cargo, cuidando de

los logros de las metas propuestas. Diariamente

. Controlar [a adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos

que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

vigentes. Permanente mente

a los funcnonarlos a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
iohalmente. Semestral y/o Anualmente
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9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente :

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar conjuntamente con el Director de la UMEP, un programa de desarroflo en el marco de
los procesos de reformas y modernizacién de las Empresas Pablicas. Anualmente

2. Analizar, disefiar y proponer las necesidades de comunicacion de datos del area. En cada caso

3. Capacitar.y asistir en técnicas o metodologias de monitoreo de gestion, y en el uso del Tablero
de Comando a los usuarios designados por las empresas publicas sujetas al control de la UMEP.
En cada caso

4. Disefiar y elaborar instrumentos de informacion para apoyo a la Planificacion Estratégica de las
Empresas Publicas y las Sociedades Andnimas con participacion del Estado. Semestral y/o
Anualmente

5. Revisar el cumplimiento de los indicadores establecidos en los respectivos instrumentos o
figuras de control de las empresas. Mensualmente

6. Seguimiento de las propuestas para la implementacién del Plan Estratégico de las Empresas
Plblicas y Sociedades Anénimas con participacion accionaria del Estado. En cada caso

7. Participar en la preparacion de los Términos de Referencia para la contratacién de consultores
que eventualmente sean requeridos por las Empresas Publicas y Sociedades Andnimas con
participacion accionaria del Estado..En cada caso

8. Evaluar el desempeiio de las empresas, medido eventualmente con indicadores de desempeiio
previamente acordados, u otros indicadores utilizados en el sector de referencia. En cada caso

9. Analizar y sugerir la asignacidn de los recursos presupuestarios a cada una de las Empresas
Publicas y Sociedades Andnimas con participacion accionaria del Estado. En cada caso

10. Elevar a consideracidn del Director de la UMEP, el analisis técnico del Presupuesto y Proyecto
de inversidn, presentadas por las Empresas Publicas y Sociedades Andénimas con participacion
accionaria del Estado prestadoras de servicios publicos. En cada caso

11. Analizar y expedirse sobre las modlflcauones presupuestarlas solicitadas por las Empresas
P(blicas y Sociedades Anénimas con participacién accionaria del Estado. En cada caso

12. Proponer disefio y contenido del sitio web corporativo de CEP/UMEP. En cada caso
13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

l. SUSTITUCIONES
de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Estudio y Planificacién sera
mo Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o uno de los Jefes de

S‘% de Ia Unidad de Monitoreo de Empresas Publicas

L O
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D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DE MONITOREO DE EMPRESAS PUBLICAS

E. OBJETIVO: Planificar, arganizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias paraapoyar
integralmente y administrar eficientemente los recursos informaticos de la UMEP, asegurando su
correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnolégico a la gestién
de la misma en todas las dreas de la UMEP. .

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
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.Dpto. de Control de | Dpto, de Estudio y Dpio..de

Erbesnpibieas " Planficacién Regulacion _
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. FUNCIONES JERARQUICAS:

. Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo de la

Subsecretaria. En cada caso

. Definir, conjuntamente con su superior, las metas dei Departamento, de acuerdo a los objetivos

propuestos por la Direccidn. Semestralmente

. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico

que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

. Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y

dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

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

los logros de 1as metas propuestas. Diariamente

. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y-equipos

que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

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

L L
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9.

Someterse a evaluacion, de acuerdo a las pcliticas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en las actividades relacionadas a la reforma y modernizacién de las Empresas

Pablicas, en Regulacion y Control. En cada caso

. Establecer lineamientos generales relativos a la prestacion y control de los servicios y/o

actividades definidos para cada Empresa Pdblica y Sociedades Andnimas con participacion
accionaria del Estado. Anhualmente

.- Verificar el nivel de ejecucién de las inversiones prevista en el Presupuesto de cada Empresa

PUblica y Sociedades Andnimas con participacién del Estado. Mensualmente

. Interactuar con las autoridades de las Empresas Publicas y Sociedades Anénimas con

participacién accionaria del Estado, considerando los objetivos del departamento de
Regulacién. Anualmente

. Propender el desarrollio de un Plan de Capacitacion Técnico para los recursos humanos de |z de

la UMEP, en materia de regulacion. Anualmente

. Establecer relaciones técnicas especializadas en materia de regulacién, con el objeto de

contribuir al fortalecimiento de las Empresas Publicas y Sociedades Andnimas con participacion
accionaria del Estado. En cada caso '

. Supervisar la correcta aplicacién de las disposiciones legales vigentes. Permanentemente

. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Regulacion serd designado como




