“Bicentenario de (a Independencia Nacional 1811 - 011"

Poder Ljecutivo
Ministerio de Hacienda

Resolucion MH, N MJ:_

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

Asuncién, ¥ OLQ AMOQG-* de 2012

VISTOS: El Memorandym SSEE N° 120 de fecha 14 de marzo d€ 2012 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.

7 La Ley N° 109/91 “Que aprueba con modificaciones el Decreto-Ley N° 15 de fecha 8 de
marzo de 1990, “Que establece las funciones y estructura Orgamca 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 estructyra Orgdnica y Funcional”,

La Resolucién M.H. N°® 94/2012 “Por la cual se deja sin efecto la Resolucién 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 Sse aprueba la nueva -estructurg orgamca general y ﬁmc:onal del Ministerio de Hacienda”
(Exps. M.H. N%, 9851 y9857/2012) 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 neces__aﬂé aprobar el Manual de Organizacién 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 ¢l proceso administrativo y el grado de relacionamiento intersectorial.

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

Que la Abogacia del Tesoro de este. Mihlstcn'é@e ha expedido en los térmmos de los
s N%. 507 y 598 de fechas 9 de abn 5{ 7 dc mayo defzps\z respectlvamente
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“Bicentenario de (a Independencia Nacional 1811 - 2011”

Poder Efecutivo
Ministerio de Haclenda

Resolucion M.H, N L—\——glf _

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA SUBSECRETARTA DE ESTADO DE ECONOMIA DE ESTE

MINISTERIO.
2-
POR TANTO, en gjercicio de sus atribucioneé legales,
EL MINISTRO DE HACIENDA
. RESUELVE:

Art, 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria de Estado de
st¢ Ministerio, conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la

presente Resoludién.

/5080 DI,

icar %ui es corresponda y archivar.

G ALFONZ0
RIO GENERAL

POXOTOCOPIRFIEL DEL ORIGINAL =~ ~ — ——

DR. DIONISIO BORDA
MINISTRO
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OBIJETIVO

Definir el objetivo, la posicién jerdrquica y las funciones, por las gue son responsables cada
drea de trabajo de la Subsecretaria a fin de fijar claramente el alcance de [a actuacién de cada
eqyipo de trabajo dentro de [a misma.

ALCANCE

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

* DEFINICIONES
DENOMINACION DEL AREA: Es la designacién que se le da al 4rea.

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

OBJETIVO/S: Indica la(s) finalidad{es) de cada 4rea. Porqué existe el drea/ cargo y cudl es el
propgsito 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
resyltado del trabajo del drea; Autoridad sobre: Indica sobre qué drea o cargos se tiene o se
podria tener autoridad de organizacién, control y supervisién.

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

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

SUSTITUCIONES: Establece porque cargo podré ser sustituido el Cargo del 4rea considerado en
caso de ausencia temporal.
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*  FUNDANENTOS

- Importancia

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

El organigrama constituye la representacién gréfica de la estructura organizacional de una
institucién indicando los distintos érganos y niveles jerdrquicos, asi como las relaciones entre los
mismaos.

El Manual de Organizacidn y Funciones es parte de los procesos de comunicaciones de toda
organizacién y tiene por objeto la designacién formal de las principales funciones de las dreas, las
relaciones de aytoridad y responsabilidad.

- Criterios del Disefio

1) €l presente Manual de Organizacién y Funciones, 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

—————b0irecciones

N To8rdinacién

Departamentos

- Marco Legal
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A. NIVEL
B. CARGO

C. DENOMINACION

D. RELACION SUPERIOR

: A = CONDUCCION POLITICA
: VICEMINISTRO _
: SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA

: DEPENDE DEL MINISTRO DE HACIENDA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para realizar

estudios correspondientes a la orientacién del manejo econdmico, financiero, fiscal,

y de

Endeudamiento. Asi mismo atender temas de integracién representando al pais en negociaciones
internacionales y acyerdos econédmicos bilaterales y multilaterales de los asuntos que competen al

Ministerio de Macienda.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

. l il
Iexi‘. T'_'
7 FADIREGCION DE: /. | rmgaccm AN ;
A SHESTUDIOS [GAMACRD ETICADE i ISLEM,
NPHOMICOS "= FISGAL" ENDEUDAMIENTO. INVERSION PUBLICA

NCIONES GENERALES:

articipar, conjuntamente con el Sefior Ministro de Macienda, los Subsecretarios de Estado,
Abogado del Tesoro, Jefe del Gabinete, Director Administrativo, Auditor Externo y el Secretario
General, en la definicién de los objetivos y politicas generales a ser aplicados en las distintas
ctlwdades del Ministerio de Hacienda. En cada caso
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2. Ejercer directamente las funciones de las direcciones. En ¢ada caso.

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

4. Administrar el sistema de inversién pdblica, incluido proyectos del Fondo de Convergencia
Estructural del MERCOSUR (FOCEM]) y las Alianzas Pablico-Privada, el sistema de control de [as
empresas puUblicas y las sociedades andnimas con participaciéon accionaria del estado.
Permanentemente.

5. Ejercer la Secretaria Ejecutiva del Equipo Econédmico Nacional y similar funcién en el Consejo
de Empresas Publicas. Permanentemente ' '

6. Secundar al Ministro de Hacienda de acuerdo a las instrucciones que reciba, dentro del 4rea de
su responsabilidad. En cada caso

7. Supervisar el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Ministerio y las demds disposiciones legales
que regulan el funcionamiento del Sector P(blico, dentro de la Subsecretaria de Estado a su
cargo. En cada c¢aso

8. Integrar directa o indirectamente las comisiones técnicas consultivas, consejos o comisiones
especiales, cuando asf lo disponga la legislacién 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 Ministeric 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
gue debe generar [a Subsecretaria de Estado, para conocimiento y toma de decisiones del nivel
superior del Ministerio. Semestralmente

roponer los objetivos y estrategias econémicas y financieras consistentes con las politicas,
nes, programas y proyectos del gobierno, de acuerdo con la proyeccién de los escenarios de

}/Comunicar oportunamente a las autoridades competentes a través del Ministro de Hacienda
cualquier irregularidad detectada en los estudios y seguimientos en los proyectos de desarrollo
econémico, social y financiero. En cada caso
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necesario con otros organismos y entidades pertinentes, planes, programas y proyectos
relacionados con la actividad productiva y fa inversién. En cada caso

15. Promover la realizacion de actividades tendientes a fortalecer los procesos de
descentralizacién y modernizacion de la gestién pdblica. Permanentemente

16. Presentar propuestas y orientaciones para la preparacion del Plan Financiero del Sector
PGblico. 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 evalyar el estado y cuantia de la deuda-externa publica y recomendar las acciones
necesarias para lograr el cymplimiento 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 publicas, orientado a
mejorar la calidad y la cobertura de los servicios plblicos. Permanentemente

20. Evaluar los resultados de la ejecucién presupuestaria, con los informes correspondientes y
emitir sugerencias, propuestas y orientaciones 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 realizacién y resultados. En cada caso

22. Recibir, revisar y aprobar para su presentacion, propuestas y orientaciones sobre el manejo
fiscal, econémico y financiero nacional. Asi mismo sobre temas de integracién 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
(S . .
publicas presentadas. En cada caso

. Definir conjuntamente con la Unidad de Informacién los datos y variables, sus caracteristicas
y criterios de calidad, que necesite para los trabajos de su competencia, En cada caso

26. Conducir, en sy cardcter de Director Nacional, la Unidad Coordinadora de Proyectos vy
supervisar la gestion financiera y administrativa de actividades financiadas con los recursos de
los Proyectos, buscando lograr la eficiencia en la ejecucién de los proyectos a su cargo.
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27. Aprobar el Plan de Trabajo Anual de Actividades de la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP)
asi como el Plan de Adquisiciones y Contrataciones del Programa {PAC). Anualmente

28. Asegurar la realizacion de todos los trémites de Presupuestario de los proyectos en todas sus
etapas de presentacion, aprobacion, ejecycidn, reprogramacion 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 demds entidades beneficiadas o relacionadas
con el tema. Permanentemente

30. |dentificar 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 més conveniente a los intereses de la Institucién para negociacién con el
Qrganismo 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 Consultona, previo dictamen de la UCP y aprobacién de la
Entidad Beneficiaria. En cada caso

34. Aprobar los Informes Semestrales de Avance del 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.
Semestralmente

35. informar, al Mmistro 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

R

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

S _
38.Disponer sobre la admisién, promocién, capacitacion, incentivos, traslados y sanciones y
_ ._;/despido del personal de sy drea, conforme a las politicas y procedimientos de Recursos
. " Humanos, vigente institucionalmente. En cada caso
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de evaluacién vigentes en la institycién. 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 las tareas que en general le sefialan |a legislacién organica del Ministerio de Hacienda,
otras disposiciones legales, y aquellas especificas que les sean encomendadas por el Ministro.

En cada caso

H. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Subsecretario de Economia e Integracién sera designado como

Despacho uno de log Directores a su cargo.
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIOR

B. CARGO : COORDINADOR

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 gestion 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 sy syperior, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Subsecretarfa. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con sy superior, un plan de trabajo y programa de accién
periédico 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

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

£
-

875, .
1‘%\""’*‘# fanarah )3.
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7. Cumplir y hacer cumplir 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

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

11. Representar al Subsecretario de Estado en actos oficiales segin circunstancias autorizadas por
él, En cada caso

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

13. Realizar trabajos de andlisis, 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 Subsecretario de
Estado. En cada caso :

15. Coordinar con la Secretaria Privada, la elaboracién o recopilacién de informaciones para

proporcionar al Secretario Ejecutivo la documentacién que el mismo debe utilizar en reuniones,
eventos, actos oficiales, lanzamientosy otros. En cada caso

16. Atender por indicacién del Subsecretario de Estado a misiones oficiales de orgamsmos
internacionales. En cada caso

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

18. Coordinar los tramites de publicacién, promocién e informacién de los trabajos y documentos
realizados por el despacho del Subsecretario de Estado vy que sean de interés piblico. En cada
caso

19. Atender y tramitar la 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

Zd._"\.‘ oordinar la preparacioén de toda la informacién y documentacién que el Subsecretario de

";E', ado solicite para utilizar en las reuniones, audiencias, eventos, actos oficiales, lanzamientos,
c ferencias y otros. En cada caso

y restar la colaboracion necesaria a la Secretaria Privada para la elaboracion eficaz de la agenda
1 GY ,.fmxes oficiales del Subsecretario de Estado. Diariamente
\\"
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22. Mantener informado al Gabinete del Sefior Ministro, sobre las audiencias derivadas a la
atencion del Subsecretario. £n 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 coordinacién de las actividades con las Dependencias de la
Subsecretaria de Estado. Diariamente.

25. Informar sobre el estado de sityacién de los Programas y proyectos al Subsecretario de
Estado, en su cardcter de Director Nacional, conforme a los documentos presentados por la

Coordinacion 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 [a elaboracion de la Memoria Anual de las Subsecretarla 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 sera designado como Encargado de Despacho
el Secretario General o uno de los Coordinadores de Area.
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A. NIVEL ‘ : E~ MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
B. CARGO : SECRETARIO/A (lll)
C. DENOMINACIGN : SECRETARIA PRIVADA

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL GABINETE

E. OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo, en la administracién general de la
correspondencia, docymentos oficiales, fa comunicacion, el archivo en general, la atencidn al publico
y la agenda diaria de reuniones.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

re—— s

Secretaria Privada

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

g

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

Atender las comunicaciones telefénlcas y de correo electrénicos, llevando el registro conforme a
instrucciones recibidas. Diariamente ‘

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

"- g Ganava‘ Nig
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6. Coordinar el registro de los compromisos sociales y oficiales del Subsecretario, con recordatorios
oportunos para el mismo. En cada caso.

7. Transmitir a los Directores, Coordinadores y demds fyncionarios de las instrucciones puntyales
encomendados por el Viceministro con copia al Jefe de Gabinete. En cada caso.

8. Coordinar con el Jefe de Gabinete y el Secretario General la recepcién de la correspondencia y
documentos en general dirigidos al Subsecretario en cardcter de confidencial, de manera a
clasificar y derivar a otras 4reas conforme a las instrucciones recibidas por el Viceministro,
tomando los registros que corresponda. En cada caso

9. Hacer seguimiento, control de recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la
Secretaria Privada y derivado a otras dreas y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y
externamente, En cada caso '

10. Mantener actyalizado los archivos de documentos de interés del Subsecretario y de los propios de
la Secretaria Privada. Permanentemente

11. Controlar el yso racional de los equipos a cargo de la Secretaria. Permanentemente

12. Supervisar la limpieza, conservacion y mantenimiento de muebles, equipos e instalaciones del
despacho del Subsecretario. Diariamente,

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

H. SUSTITUCIONES:
El jefe del Gabinete Técnico designara al sustituto/a, en caso de ausencia temporal del

Secretario/a.

ST W
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A. NIVEL : MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO : PROFESIONAL (11)
C. DENOMINACION : ASESORIAS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL GABINETE

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

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Asesoriag

G. FUNCIONES GENERALES:

1.

6.
i myo!ucre ala

Asesorar y apoyar al Subsecretario de Estado y al Jefe 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 la institucién en la que fuere convocado con el fin de aclarar consuitas
sobre temas de su especialidad y competencia. En cada caso

Por delegacion de! Subsecretario de Estado, representarlo ante comisiones y organismos y en
reyniones con instituciones u organismos nacionales, internacionales y multinacionales. En cada
caso

Elaborar por lo menos, un informe anual de su actuacién y gestién y presentarlo al Subsecretario
de Estado, para su consideracion. Anuvalmente

En general intervenir en todo lo concerniente a cuestiones de su especialidad y competencia que
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7. Realizar otros trabajos institucionales que sea compatible con su competencia y encomendados

por sy superior. En cada caso

H. SUSTITUCIONES:
No corresponde
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A. NIVEL : C~MANDQS MEDIOQS 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 administracién general de la correspondencia, documentos oficiales, la comunicacién y el

archivo en general,

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SECRETARIA GENERAL

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

-

Subsecretaria. En cada caso

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

2. Definir, conjuntamente con sy superior, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos propuestos

por la Subsecretaria. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periddico
que 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 cémo realizar los mismos. Diariamente

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a sy cargo, cuidando de
los logros de las metas propuestas. Diariamente
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10

1.

12.

13.

14,

15.

18.

17.
18.

19.

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

vigentes. Permanentemente

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

institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

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

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

Controlar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de la
correspondencia y documentos en general recibidos para la institucién. Diariamente

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

Elaborar de acuerdo a formatos pre-establecidos proyectos de resoluciones, notas y cualesquiera
otros documentos oficiales de la institucién, que serdn 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 clasificacién, 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 autorizacién de sus superiores. En
cada caso.

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

Supervisar la atenci6n a terceros a través de la recepcidn, teléfonos, faxes, etc. Diariamente

Recepcionar Leyes, Decretos, Resoluciones y otros documentos relacionados con las funciones de
la Subsecretaria y difyndir 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
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A. NIVEL : C- MANDOS MEDIOS SUPERIOR
B. CARGO : COORDINADOR
C. DENOMINACION : COORDINACION DE LA SECRETARIA EJECUTICA DEL EQUIPO
ECONGMICO 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 EJECUTIVA
EQUIPO-ECONOMICO
NACIONAL, ..,

—rr-er

G. FUNCIONES GENERALES:

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

2. Recibir y revisar las documentaciones remitidas a consideracién del EEN, para el tratamiento de
los temas en dicho dmbito. Analizar, evaluar y examinar la documentacién de respaldo. Realizar
un diagndéstico y sugerir |a 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 documentacién necesaria.
En cada caso

4. Preparar resumenes o agendas comentadas y distribucién de documentaciones relacionadas a
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

. 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
participacion se requiere en las reuniones en el proceso de decisién.

Controlar la actualizacion 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 flsico del lugar de reunidn; provision de equipos,
documentaciones y presentaciones a ser difundidas en cada reunidn. 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 comuynicaciones 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 y asi lo soliciten. En cada caso

Preparar el anteproyecto de presupuesto de los rubros correspondiente a la Secretaria y
presentar al Subsecretario de Estado, para su proceso. Anualmente

Planificar y estructurar las medidas necesarias para ejecutar las decisiones 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 Econdmico Nacional, como ser preparacién de las convocatorias,
documentaciones, registros en base de datos, control del acondicionamiento ffsico del lugar
de reunién; (provisién de equipos, documentos, presentaciones, etc. a ser difundidos en cada
reunion), copias y distribucién de documentos y otros. En cada caso.

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

H. SUSTITUCIONES:

"" ] ‘.IL‘\LL/,/;
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A. NIVEL : C—~MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Coordinar la administracién de' los recursos humanos, materiales y financieros,
conforme con la politica institucional y lineamientos establecidos, tendientes a brindar el apoyo
logistico requerido para el adecuado funcionamiento de la Sybsecretaria de Estado de Economia.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
[ ! ] 1 | ’ i |
) N y N iy UNIDAD DEL SISTEWA UNIDAD DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECGION DE mascubn DE DIREGCION DEL D INFORMACION MONTORED DE
ESTYDIOS POLITICA MAGRO POLITIGA DE o amACION - SISTEMA DE ECONOMICO EMPRESAS
ECONOMICOS ~FISCAL ENDEUDAMENTO 1 | INVERSION PYBLICA FINANGIERA PUBLICAS

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de Ias politicas generales de trabajo de la
Subsecretaria, En cada caso.
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Supervisar y controlar los trabajos desarroliados por las dreas a su cargo, considerando las metas
propuestas. Permanentemente.

Controlar la adecuada utilizacién, racionalizacion y conservacion de las instalaciones, miquinas,
muebles y equipos que conforman el Ambito de su equipo de trabajo. Permanentemente.

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

Asistir al Sefior Viceministro, en lo referente a la ejecucién, estadistica y control de los servicios
administrativos. 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 evalyacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

“institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

FINANCIERQ:
1.

Coordinar la formulacién, elaboracién y presentacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos de la Subsecretaria. Anualmente.

Coordinar la formulacion, elaboracién y presentacién del Plan Financiero, asi como del
Programa Anual de Contrataciones (PAC). Anualmente.

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

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

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

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

Coordinar y supervisar los trabajos de ubicacién, identificacién, traslados, guarda, registro y
control de los bienes patrimoniales pertenecientes a la Subsecretaria de Estado de Economia,
de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. Permanentemente. -

Brindar eI necesario a los trabajos de inventario general es’tablecidos por el
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10.

11.

Encaminar las solicitudes de baja de los bienes patrimoniales obsoletos, inservibles, perdidos,
en mal estado, de vida util 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 muebles, equipos y accesorios,
pertenecientes al patrimonio (bienes de capital) de la Subsecretaria, que hayan sido
solicitadas a la Coordinacidn. En cada caso.

Coordinar la realizacién de los cortes administrativos solicitados por la syperioridad. En cada
caso. '

GESTION DEL PERSONAL Y APQYO:

12. Supervisar la actuvalizacién del legajo fisico y electrénico de los recursos humanos de la

13.

14.

15.

186.

17.

18.
19.

20.

21.

Subsecretaria. Permanentemente.

Procesar las solicitudes de pago de los beneficios adicionales y/o sociales a ser otorgados a los
funcionarios. Mensyalmente y en cada caso.

Coordinar los procesos relacionados a la Induccion / Re- induccién, orientado a la integracién
del funcionario, personal contratado, comisionado o trasladado a la cultura organizacional de
la Subsecretaria, en cuanto a la misién, visién; como asi también, a las funciones propias del
puesto de trabajo, por medio de facilitacién de informacién general y especifica. En cada cado

Coordinar los procesos relacionados a la evaluacién de desempefio, Planes de Capacitacién,
Clima Qrganizacional y Planes de Motivacion. Anualmente/En cada caso.

Procesar los nombramientos, promociones, advertencias, sanciones y cesantias, de acuerdo a
las normas establecidas y a las directivas recibidas del 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 la Sybsecretaria. Anyalmente.

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

Elevar a consideracién de la syperioridad la provisién de pasajes y vidticos solicitados por las
dependencias de la Subsecretaria. En cada caso.

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

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

los funcionarios. Permanentemente.

limiento de disposiciones legales y normas internas referentes a la gestion
SWbsecretaria. Permanentemente. '
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SUMINISTROS Y SERVICIOS

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32,

33.
34.
35.

Supervisar el sistema de provision 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 provisién de combustible destinados al parque aytomotor 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 utilizaciéon de las salas de capacitacién y eventos de la Subsecretaria.
Permanentemente

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

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

Velar por la documentacién que se encuentre bajo su custodia, de tal manera que 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/o comités que fuera designédo por la superioridad. En cada caso.

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

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe del Departamento Administrativo serd designado como
Encargado dgtaféhadhﬁ‘j_" Q de los responsables de las dreas del departamento.

RS -
c) i
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A. NIVEL : D — MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO : TECNICO (1)
C. DENOMINACION DE : AREA FINANCIERA ‘
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E. OBJETIVO: Ejecutar los trabajos de apoyo administrativo referente a la planificacién, organizacién,
direccién y control de las actividades correspondientes a los procesos de presupuesto, finanzas,
contrataciones y patrimaonio.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

|

—  Area Financlera

“Arsa
| - Personal:y Apoyo

‘Areaide:Suministros: y
Servicios

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

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. Anvalmente/En cada caso.

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

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

Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
vigentes, relativo a su departamento. Permanentemente.
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7.

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

PRESUPUESTO:

1.

7.

PATRIMONIO:

8.

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

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

Participar en la formulacion y carga informatica del Plan Financiero, PAC, Plan Qperativo
Anual y Plan Anual de Inversiones (POA/PAI) de la Subsecretaria. Anyalmente /En cada caso.

Realizar el segyimiento y control de la ejecucion presupuestaria, manteniendo actualizado los
saldos de cada rubro, asi como, el analisis de Ia registracién de todas las operaciones y
transacciones contables y presupuestarias que afectan a la Subsecretaria. Mensualmente.

Analizar, determinar e informar las necesidades de reprogramacién presupuestaria asi como
también las relativas al PAC, con las correspondientes propuestas de justificacién. En cada
€aso.

Procesar y emitir informes referentes a la Ejecucién de Gastos de la Subsecretaria.
Mensyalmente/En cada caso.

Controlar la ejecucion del Plan Financiero de la Subsecretaria. Permanentemente.

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 Ia
Administracion, uso, control, custodia, clasificacién y contabilizacién de los bienes del Estado”
y sus reglamentaciones complementarias, coordinando dichas acciones con el Departamento
de Control e Inventario de Bienes dependiente de la DA del MH, Permanentemente.

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.

. Registrar y controlar los movimientos de bienes muebles, (préstamos, retiros, trasferencias e

incorporacion} en el formylario respectivo. En cada caso.

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

que dlchas mcorporac:ones cumplan con las especificaciones técnicas del Pliego de Bases y

ario general establecidos por el Departamento de Control e
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13.

14.

15.

Inventario de Bienes de la Direccién Administrativa. Anual/Semestral/En cada caso.

Encaminar las solicitudes 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 |a Subsecretaria, en cuanto a
la recepcién y entrega de bienes. Permanentemente.

Mantener organizado y actyalizado el archivo de documentos que respaldan el inventario
fisico de bienes de la Subsecretarfa. Permanentemente.

CONTRATACIONES:

16. Consolidar el PAC de la Subsecretaria conforme a los requerimientos presentados por las

17.

18.

19.
20.

21.
22,
23.

distintas dependencias. Anualmente.

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

Realizar el seguimiento ante la Direccién Administrativa del Ministerio de Hacienda, de los
expedientes de competencia al departamento, a fin de sy consecucién oportuna y adecuada.
Permanentemente.

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 de! 4rea, el Jefe del Departamento Administrativo
ignaré al responsatit¥esnoral del Area.
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A. NIVEL : : D — MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO - : TECNICO (1)
C. 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 implementacién de la
politica de gestidn de los Talentos Humanos del Ministerio de Hacienda, como asi también [o
relacionado al Centro de Copiado y Central Telefénica de la Subsecretaria.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
: ‘

— - AreaiFinanciera: -

Area de Gestidn del
Parsonal y Apoyo

__Fﬁ;éa’daSu_m. stros’ y

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

2. Definir y desarrollar conjuntamente con su superior, [as metas y el plan de trabajo del 4rea, de
acyerdo 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 adecvada ytilizacion, racionalizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el mbito de su equipo de trabajo. Permanentemente.
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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 mision, visién; como asi
también, a las 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 evaluacidon vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

GESTION DEL PERSONAL
1. Tomar conocimiento en cuanto a los procedimientos vigentes para el departamento.
Permanentemente,

2. Organizar y mantener actyalizado el legajo fisico y electrénico de los funcionarios de la
Subsecretaria. Permanentemente.

3. Preparar todas las solicitudes de pago de haberes complementarios, de los funcionarios, en
coordinacion con el Departamento Financiero. Mensuaimente.

4. Estudiar y proponer sistemas de evaluacién de desempefio del personal. Anyalmente/En cada
caso.

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

6. Controlar con el Encargado de la Coordinacién de Recursos Humanos, la némina de funcionarios
con faltas disciplinarias previa firma de la Resolucién de Muiltas. Mensualmente.

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

8. Procesar y realizar seguimiento de [as solicitudes de contratacién o renovacién de contratos de
funcionarios de la Subsecretarfa. En cada caso.

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

10. Verificar ias marcaciones de funcionarios afectados al horario extraordinario, estableciendo las
horas exigidas en forma mensual, coordinando con el/la encargado/a de Recursos Humanos,
s las justificacle s yoore designaciones, comisionamiento, etc. Mensualmente y en cada
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11

12.

13.

14.

15.

16.

Procesar solicitudes de nombramientos, promociones, apercibimientos, y otras solicitudes
inherentes a la administracién de recursos hymanos, 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, categorias y referencias salarlales, Anyalmente.

Controlar el cumplimiento de disposiciones legales y normas internas referentes a ia gestion del
personal de |a Sybsecretaria. Permanentemente.

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

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

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

BIENESTAR

17.

18.
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 la Subsecretarfa. Anualmente.

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

Estudiar'y proponer politicas de asistencia social a funcionarios, asf como orientar.a los mismos
en cyanto a los beneficios sociales vigentes en la Institucién. Anyalmente.

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 el 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 la
competencia del departamento. £n cada caso.

CAPACITACION
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26.

27.

28,

Controlar la ejecucién del Plan de Capacitacién de la Subsecretaria, gestionando las
reprogramaciones necesarias para la Optima ejecucién del mismo. Permanentemente/En cada
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 la optimizacién de los recyrsos humanos. Permanentemente/En cada

Caso.

APQYQ

29,

30.

31,

32,

33.
34,

35.

Elevar el registro sobre provision de periédicos 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 |a
empresa prestadora del servicio a fin de coordinar actividades. Mensualmente/En cada caso.

Presentar las estimaciones de consymo de copias e impresién de las dependencias, necesarios
para efectuar los llamados de contratacién del servicio Anualmente

Coordinar y supervisar la atencidn de la central telefénica de la Subsecretaria, asi mismo elevar
informe sobre registro de ilamadas, solicitados por la syperioridad. Diariamente/Mensualmente.

Reportar fallas del equipo de telefonia. En cada caso.

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

Velar por la documentacién que se encuentra bajo sy 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
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A. NIVEL : : D — MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B.CARGO :TECNICO (1)
C. DENOMINACION DE : AREA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E. OBJETIVQ: Planificar, organizar, dirigir y controlar los trabajos de apoyo administrativo
correspondiente 3 suministro de materiales, (tiles e insumos de limpieza, transporte,
mantenimientos, seguridad y otros servicios requeridos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

—i  AreaFinanclera

- Area:de Gestisn del
- Parsonaly-Apoyo .|

Area de Suministros. y
i sy

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir y desarrollar conjuntamenté con sy syperior, 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.

Racion, racionalizacién y conservacién de las instalaciones,
o)\ que conforman el @mbito de su equipo de trabajo.
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5. Cymplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
vigentes, relativo a su departamento. Permanentemente.

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

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

R. FUNCIONES ESPECIFICAS

APROVISIONAMIENTO

1.

10.

11.

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

Administrar los recyrsos hymanos y materiales a su cargo, conforme con la politica
institucional, normas y lineamientos establecidos. Permanentemente.

Elaborar las necesidades o requimientos de insumos, servicios o bienes del departamento, a
ser incluidos en el PAC de {a Subsecretarfa. Anyalmente.

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

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

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

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

Mantener organizado y actualizado el registro de compromisos con los proveedores de

materiales y servicios. En cada caso.

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

Elevar 3 la syperioridad el incumplimiento en que incurrieren los contratistas y proveedores y
solicitar la aplicacién de sanciones si asi lo requiera. En cada caso.

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

nal de los vehiculos asignados a la Subsecretaria.
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13.

14.

15.

16.

17,

Supervisar el cymplimiento de los itinerarios solicitados y autorizados por las reparticiones.
Diariamente.

Solicitar, registrar y controlar el yso racional de combuystible de los vehiculos que se
encuentran a disposicion de la Subsecretaria. En cada caso / Mensualmente

Atender y encaminar la necesidad en cyanto al mantenimiento preventivo y correctivo, que
hacen a los vehiculos asignados a la Subsecretaria. 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 mantemmlento de vehiculos y combustibles ytilizados en los
mismos. Mensualmente. '

SERVICIOS GENERALES

18.
19.

20.

21.

_ cada caso.
22,
23.

24,

25.

26,

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. Anyalmente/En cada caso.

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

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

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

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

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

Mantener organizado y actyalizado 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 depésito de materiales e insumos, a efectos de lograr una optima
distribucién y conservacidn de los mismos. Permanentemente

. Supervisar la cobertyra de vigilancia del Edificio, conforme a la Orden de Servicio emitida por
el Departamento de Seguridad del Ministerio. Permanentemente
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29.
30.

31

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

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

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

Coordinar la utilizacién de las salas de reuniones, video conferencia ¥ 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 ia 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, que hacen a los bienes patrimoniales adquiridos por la
Subsecretaria./Permanentemente/En cada caso

Realizar trabajos de apoyo en inventarios patrimoniales. En cada caso

Velar por la documentacién que se encuentre bajo sy 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 te
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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 econdmica, analizar las medidas de
reformas econémicas sectoriales y presentar las propuestas y/o alternativas de politica econémica,
social y sectorial, orientadas al desarrollo socioecondmico y financiero del pafs.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

' Secreisreiprivads; -

| | " T I ] ] ]

UNIDAD DE DIRECCION DEL
T | PSSR | e | | e | ARERRR, | | LSRR, | RRBERATINY,
: : puoscicas| | P
ECONGNICOS FISCAL ENDEUDAMENTO | - | INTEGRACKN | (M S PRt FINANGIERA
i

{
Dplo. d# Politica
de Desarrollo
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G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

10.

1.
12.

13.

Tomar conocimiento, a trayés 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, [as actividades generales y los programas
de accién especificos a ser comprometidos por la Direccién de acuerdo a lfos recyrsos financieros,
humanos y tecnolégicos a disponer. Anyal y semestralmente

Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Direccidn
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 Direccidén de Estudios Econdémicos,
conjuntamente con las reas 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 informaticos. Anualmente

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

Presentar al Subsecretario de Estado los obstdculos e inconvenientes que se presentan en la
ejecucion de los trabajos, con sygerencias 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 propésito de los trabajos comprometidos y el sentido de trabajo en equipo,
buscando un clima salydable de cooperacién, integracién y resultados positivos. Desarrollar
sistemas de reconocimientos. Permanentemente

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

Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las 4reas a sy cargo. Permanentemente

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

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 :
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Generar el Cyadro Vacacional Anual de la Direccién con datos de tiempo, 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 fyncionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evalyacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

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

Realizar el monitoreo de la sityacién financiera y patrimonial, como también el seguimiento de la
gestion de las entidades de seguridad social para la promocién de medidas que propicien la
sostenibilidad de la proteccidn en fos casos de vejez, invalidez y muerte y las mejoras de los
seguros de salud. En cada caso

Analizar y revisar las medidas de politicas publicas vigentes y/o en proceso de implementacién, a

- fin de determinar sus posibles efectos sobre la economia nacional. .
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.

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

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 socioecondmicas, con
énfasis en la reduccién de la pobreza y la redistribucién del ingreso, en los aspectos de
competencia institucional del Ministerio de Hacienda.

Realizar el andlisis de las politicas piblicas 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 ias acciones y condiciones
que propicien la competitividad productiva, las cadenas de valor, la promocién de la inversién
local, regional y estatal para la generacién de empleos y el crecimiento econémico, en el 4rea
de competencia del Ministerio de Hacienda.

Verificar la planificacién, organizacién y control de todas las actividades necesarias a fin de
realizar el monitoreo y analisis permanente cel sistema financiero y de capitales, nacional e
internacional, tanto_de instituciones de cardcter publico, como privado, evaluando vy
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8. Atender la planificacién, y el monitoreo de la situacion 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 legal. Analizar sus impactos, a corto y mediano plazo. Mensuaimente

10. Definir y someter a consideracion del Sybsecretario, los materiales, informaciones y datos de
compeétencia de la Direccién que deben ser parte de las publicaciones de la Subsecretaria de

Estado.

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

. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Director de Estudios Econémicos serd designado como
Encargado de Despacho uno de los Jefes de Departamento a sy cargo o uno de los Directores

e

it
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A. NIVEL : C—-MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE POLITICAS DE DESARROLLO

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE EST UDIOS ECONOMICOS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
elaborar, analizar y/o revisar las politicas piblicas vigentes y/o en proceso de implementacién y
presentar los informes requeridos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

_ECONOMICOS

L —_— —_—r
. Dpto. de ; )
_D:Lto. de Pollticas Competitividad y Dpto. de ﬁ_\nélis:s Dpto, Se_guridad
& Desarralio Crecimiento Financiero Sodial

+

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 sy 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
que 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 cémo realizar los mismos. Diariamente.

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

6. Controlar l2 adecuada utilizacién y conservacion 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 vy
Procedimientos vigentes. Permanentemente.
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Someterse a evalyacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Analizar y revisar las medidas de politicas pablicas vigentes y/o en proceso de implementacion,
a fin de determinar sus posibles efectos sobre la economia nacional.

Realizar trabajos de investigacién y/o andlisis sobre determinados temas de relevancia
econdmica y social.

Participar del disefio, andlisis y revisién de las politicas de subsidios del Estado, vigentes y/o en
proceso de implementacién.

Participar en la elaboracién y/o revisién de los planes de desarrollo econdmico y social a nivel

Sectorial y de distintos niveles de Gobierno, en los aspectos de competencia institucional dei
Ministerio de Hacienda.

Participar del diseﬁo, andlisis y revisidn de las politicas pablicas de redistribucién 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
reduccién 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 sy superior.

i. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Politicas de Desarrollo serd
des:gnado como Encargado de Despacho uno de los Profesmnales asu cargo o uno de los Jefes
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A. NIVEL : C= MANDQ MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTOQ
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTOQ DE COMPETITIVIDAD Y CRECIMIENTO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E.

QBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias tendientes al

andlisis y apoyo a las acciones y condiciones que propicien y faciliten un ambiente favorable a la
inversién local, regional y estatal para la generacién de empleos y el crecimiento econdmico.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G.

TIBTREGCIONDE
“ESTUDIOS
ECONOMICOS
S AR I MR INAAMMAS AR E—
. Dpto. de .
Dpto. de Politicas Dpto. de Anélisis Dpto. Seguridad
; Competitividad y " |
de Desarrollo Crecimiento Financiero Social
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, yn plan de trabajo y programa de accién periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente.

Generar Ia 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 desarroliados por los funcionarios a su cargo, cuidando
de los logros de las metas propuestas. Diariamente.

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

Cumplir vy ha,;er,_chphr Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas vy
Procedlmmntbsﬂclgéﬁtafs\be\manentemente
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9.

vigentes institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

N

e
WO OE

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 pianes
estratégicos, los planes regionales y/o departamentales, en el marco de las normativas vigentes

en la materia;

Revisar, analizar, identificar, las dificultades, trabas y distorsiones que afecten el crecimiento
econdémico y la formacién de cadenas productivas, en forma coordinada con las entidades de los
distintos niveles de gobierno y con los inversionistas privados, para facilitar yn ambiente
favorable a la inversiony a la generacién de empleos:

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 econdmico, en los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

Elaborar, analizar, proponer a las autoridades pertinentes las 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;

Analizar los indicadores de competitividad publicados por los Organismos Internacionales a los
efectos de recomendar politicas sectoriales orientadas a facilitar el desarrollo de la inversion
privada, asi como para propiciar yn ambiente favorable y estable para la inversién privada vy la
formacién de cadenas productivas,

Participar, con las instituciones competentes, en el andlisis de la promocién y la incorporacién
de la inversién privada en obras pgblicas de infraestructura, asf como en activos, proyectos y
dema3s actividades estatales, en sus modalidades de inversién: exclusivamente privada o de
Asociacién Pablica Privada (APP), en el marco de la leyes y normativas vigentes en la materia, en
los aspectos de competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

Participar, con las demas 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 legislaciéon sobre la materia, en los aspectos de
competencia institucional del Ministerio de Hacienda;

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

s

Praponer, dise,\ B
fgyancia \q/k‘l{amﬁﬁﬂt )
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10. Las demds 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
serd designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a sy cargo o yno de los
Jefes de Departamento de la Direccion de Estudios Econdmicos.
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A. NIVEL : C— MANDO MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERQ
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS

E. OBJETIVOQ:; 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 eventyal reforma.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

I ‘ [ r il

Dpto. de . o o '
O deFottss| | competdady | | PP deAnds | Do Sogunte
Cracimiento :

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 periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente.

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

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

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

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

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

: acién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

8

Lt

i,
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar el seguimiento y andlisis del sistema financiero nacional e internacional.
2. Realizar anilisis periddicos de la determinacién de multiplicadores bancarios, el ahorro, el crédito
interno, las tasas de interés, la inflacidn, el tipo de cambio nominal y real.
3. Realizar el andlisis de los efectos de la politica monetaria sobre el mercado financiero, el gasto
interno y la ecanomia en su conjuynto.
4. Realizar analisis general, técnico y econémico fundamental, del sistema financiero nacignal,
privado y publico.
5. Andlisis de la inversién, la estructura de financiamiento y su vinculacién con el sistema financiero
nacional, publico y privado.
6. Realizar estudios y andlisis de carécter microecondmico sobre la situacién financiera y gestion de
entidades financieras pdblicas.
7. Coordinar estudios de evaluacién econdémico-financiero, relacionado con las opciones e
instrumentos financieros para la diversificacién de riesgos y el desarrollo.
8. Asesorar sobre politicas para el desarrollo y eventyal reforma de! sistema financiero y de capitales,

10.

11.

12.

13,

14,

15.

“en las dreas de competencia del Ministerio de Hacienda..€n cada caso.

Apovyar los trabajos en el proceso de integracién financiera regional.

Elaborar o revisar los Proyectos de Leyes, Decretos y Resoluciones relacionados con el sistema
financiero y de capitales, correspondientes a las dreas de competencia del Ministeric de Hacienda.
En cada caso.

Realizar estudios, investigaciones y elevar informes sobre el sistema financiero y de capitales, en
base a las prioridades establecidas por la Direcci6n.

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

Recopilar y analizar informacién econdmica, monetaria, financiera y cambiaria relacionada con el
desenvolvimiento de los mercados financieros.

Mantener actualizada la Base de Datos con Leyes, Decretos y Resoluciones del sistema financiero y
de capitales nacional. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

l. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Anélisis Financiero, ser designado
como Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o uno de los Jefes de Departamento
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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 de realizar
el monitoreo de la sityacidn 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 muyerte y las mejoras de los seguros de salud.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

G. FUNCIONES JERARQUICAS:
1

DIRECCION DE
ESTUDIOS
ECONOMICOS
' Dpto. de . ‘ )
Dplo. de Politicas o Dpto. da Andlisis Dpto. Seguridad
de Desarrollo C°c':"r2;tr'::g2ta: y Financiero Social

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

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

propuestos por la Direccién. Mensyaimente

Desarrollar, conjuntamente con su syperior, yn plan de trabajo y programa de accién peri6dico
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 desarroflados por los funcionarios a su cargo, cuidando de
los logros de las metas propuyestas. Diariamente :

Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diariamente
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Evaluar a los funcionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anuaimente

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Realizar el seguimiento de la gestién del sistema de seguridad social del pais en las &reas de
competencia del Ministeric de Macienda. En cada caso.

Realizar el monitoreo sobre la evolucidn de la situacion financiera y patrimonial de las entidades
gue componen el sistema de seguridad social del pais. En cada caso.

Participar en el analisis 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 4rea de seguridad
social. 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

l. SUSTITUCIONES:

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

o
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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 Direccion de Politica Macro-Fiscal tendra a su cargo realizar prondsticos y anélisis macro fiscales,
asi como el seguimiento de la situacién macroecondmica vy fiscal.

Para dicho efecto, se encargard de desarroliar los instrymentos necesarios para realizar
proyecciones fiscales de ingresos, gastos y financiamiento, que permitan examinar los vincylos con
el sector publico y privado en el dmbito 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 o0 medidas correctivas; analizar temas estructurales de largo plazo; monitorear la evolucién
macroecondmica y la ejecucion presupuestaria para proponer mediglas correctivas; realizar reportes
periddicos respecto al desempefio econémico 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 Qrganismos
del Estado que generan informacién, los cyales deberdn pronunciarse sobre las variables que les
competen (Art. 9 de la Ley N2 4394/2011).

F. ORGANIGRAMA DE | A POSICION:
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" Aren da GaaNon del
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Ln Area de Suminieron. ¥
v 2 Serviclas .
\-}('f‘r, o I —
Ctarjy G€ " . e e B AT
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G.
1.

10.
1.

14.

FUNCIONES JERARQUICAS:

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

Definir, conjuntamente con e Subsecretario de Estado, las metas de la Direccion. Anualmente

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

de accién especificos a ser comprometidos por la Direccién de acuerdo a los recursos financieros,
humanos y tecnolégicos a disponer. Anyal y semestralmente

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

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

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, de la Direccion, 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 informaticos.
Anualmente ‘

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

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

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 mdés correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso

Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las areas a sy 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 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
superior, a través de notas o comunicacion directa. Permanentemente

Generar el Cuadro Vacacional Anyal de [a Direccién con datos de tiempo, reemplazos, fechas de

/ﬂm\cién y regresos etc. Presentar oportunamente al Departamento Administrativo, para su
?'otia B8} Y iento y control. Anyalmente
I) .
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15.  Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos,
aprobados y vigentes. Permanentemente ‘

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

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Promover la coordinacién institucional y la recopilacién de informacién con aquellas instituciones
relacionadas con las proyecciones macroeconémicas y la provisidn de informacion estadistica

3. Revision y actualizacion de los modelos de proyeccidn

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Director de Politica Macro-fiscal serd designado como
Encargado de Despacho uno de los Jefes de Departamento a 5u cargo o uno de los Directores de
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A. NIVEL :C- MANDO MEDIQ SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE PROYECCIONES MACROECONOMICAS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE POLITICA MACRO - FISCAL

E. OBIETIVO: .
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,
maonetario y financiero, y externo

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

 MACRO- FISCAL

| et — [. ' ' 'I, ! r T ’ l
Dpto. de Dpto. de " Dpto. de
Proyecciones Proyecciones Dm:;;:;ﬂ:h Coyuntura
Macroecondmicas Fiscales : Macrofiscal

——r - - ——

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su syperior, 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. Mensyalmente

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

Generar la dindmica de ejecycion 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

6. / Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, mdquinas, muebles y equipos
// que conforman el dmbito de sy equipo de trabajo. Permanentemente

G oF ir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
Qe Tevtggifﬁg‘s‘kpern'\anentemente
QAQQ‘Q vr;EL P‘%
Z9 k
=




ANEXO | RESOLUCION M.H. Ne 54—

Version Final
MH/SSEE Pagan T
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL DE ORGANIZACION T YTV
DE ECONOMIA Y FUNCIONES te
Revision 29/11/11

8. Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/0 Anyalmente

9. Someterse a evalyacién, de acuerdo a las polltncas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

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

macroeconémicas tales como el crecimiento del producto interno bruto, la inflacin, el tipo de
cambio, importaciones y exportaciones. Las proyecciones seran realizadas en distintos escenarios.

3. Verificar la consistencia de las proyecciones de variables macroeconémicas.

4. Elaborar documentos de trabajo que describan los modelos existentes enfatizando los supuestos
en que se basan, los marcos conceptyales de referencia, las estrategias de identificacién y
estimacion y las fuentes ¢le los datos utilizados para las estimaciones.

5. Evaluar periddicamente la capacidad predicti\)a 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 econdmico y los
efectos de shocks exdgenos que afecten la actividad econdmica.

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Modelacién y Proyecciones

Macroecondmicas
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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:

DIRECCION DE. POLITICA,
MACRO—FISCAL

I . ]

Dplo.de At g g S g Dpto;,:d.e
Proyecciones i Dﬂ:‘ﬁi}:‘ﬁg;l& Coyuntura
Macroecondmicas Macrofiscal

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar c¢onocimiento, a través de su supenor 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 sy superior, un plan de trabajo y programa de accidn periédico que
contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

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

. Sypervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por Ios 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
gue conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Permanentemente

. C mgu[ Y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
ntésa’epmanentemente
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8.

9.

H.
1.
2.

3.
4.

5.

6.

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:
Desarrollar y aplicar modelos y metodologias para las proyecciones fiscales.

Realizar prondsticos de mediano plazo (minimo tres afios) del ingreso, gasto y financiamiento. Las
prayecciones seran realizagdas 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 periédicamente 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,
conhtingencias.

SUSTITUCIONES:

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

Departamento de |a Dircetmsle

ol
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A. NIVEL :C- MANDQ MEDIO SUPERIOR
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTQ
C. DENOMINACION + DEPARTAMENTO DE ANALISIS MACROFISCALES

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION PQUITICA MACRO - FISCAL

E. OBJETIVO: :
Realizar andlisis macroecondémicos y fiscales para identificar los riesgos para la estabilidad

macroecondmica, el crecimiento, y la sostenibilidad de la deuda, asi como desarrollar politicas para
corregir estos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

] s AR TR

Dpto. de Dpto. de Dpto. de
Proyeccicnes Proyecciones Dﬁ:;:ﬁ:;nj::ls Coyuntura
- |Macroeconémicas Fiscales . Macrofiscal

—— T ——r

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Deﬁhir, conjuntamente con su syperior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccidn. Mensualmente

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

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

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a sy 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 glémbliq de sy equipo de trabajo. Permanentemente
WO DE SN . ) - '
rr- cumplir BeSpsiciones, 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 Anyalmente

9. Someterse a evaluacion, de acuerdo a ‘las politicas y sistemas de evaluacién 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 andlisis que permitan identificar riesgos fiscales y proponer medidas de pohtica correctivas.
3. Realizar andlisis de sostenibilidad fiscal.

l. SUSTITUCIONES:

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

E. OBIETIVO:
Seguimiento del desempefio econdmico y fiscal y andlisis de las perspectivas en estas areas

identificando desviaciones con respecto a lo pronosticado.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION DE POLITICA
. MACRO - FISCAL

I — ' ] IR

Dpto. de Dpto. de . - Dpto. de
- Proyecciones Proyecciones Dﬁ:;;w::m Coyunfura:
Macrogcondmicas v Fiscalegy o g -hiMacrofiscaliz

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. Desarroliar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accidn periédico que
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 cémo realizar los mismos. Diariamente

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

6. Controlar la adecyada utilizacion 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 evalyacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Monitorear la evolucién macroecondémica y la ejecucién presupyestaria durante el afio e identificar
y analizar las desviaciones significativas respecto a los prondésticos.

2. Preparar andlisis 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 publico no financiero en los andlisis fiscales.

l. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Coyuntura Macro-fiscal, serd
designado como Encargadg de Despacho uno de los Profesionales a sy cargo o uno de los Jefes

S
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A. NIVEL :B- CONDUCCIéN SUPERIOR
B. CARGOQ : DIRECTOR
C. DENOMINACION : DIRECCION DE POL[TICA DE ENDEUDAMIENTO
D. REI.ACléN SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

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

financiamiento de los programas y proyectos de inversion piblica, con endeudamiento pdblico,

cooperacion técnica no reembolsable o donacién, y la gestién y negocaaclén 6ptima de los
- financiamientos correspondientes.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

[ T T . r . o e
DIRECCION DE DIRECCION BE DIRECCHIN DE 'D?RéacIOHDE - DIRECCION DEL | UNDAS DEL SISTEMA DE. UNIDAD DE
ESTUDIOS POLITICA POLITICA DE : EGRACION | . SISTEMA DE INFORMACION ECONGMICC | MONITOREO DE
ECONOMICOS |  [MACRO~FISCAL {ENDEUDAMIENTO R INVERSION PUBLICA FINANCIERA ELIOREGAS PUBLICAS
o ‘ v— : "L’JI. : . " '_‘.: . o )
IOpto. de Negoc Dpto. De Estralegi . de
y Gotllén dela de [+ Dol No
Deyds (Mididie OMce) Resmboleables

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

&@: °¢\a TEQ,’ /\ 7
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necesario con otros organismos y entidades pertinentes, planes, programas y proyectos
relacionados con la actividad productiva y la inversién. En cada caso

15. Promover ia realizacion de actividades tendientes a fortalecer los procesos de
descentralizacién y modernizacion de la gestion pablica. Permanentemente

16. Presentar propuestas y orientaciones para la preparacién 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 evalyar el estado y cuantia de la deuda-externa publica 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

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

20. Evaluar los resultados de la ejecucién presupuestaria, con los informes correspondientes y
emitir sugerencias, propyestas y orientaciones al respecto. En cada caso

21. Emitir conceptos y orientaciones previas a negociaciones de acuerdos y convenios de caracter
bilaterales o multilaterales y vigilar sy realizacién y resuitados. En cada caso

22. Recibir, revisar y aprobar para su presentacién, propuestas y orientaciones sobre el manejo
fiscal, econdmico y financiero nacional. Asi mismo sobre temas de integracidn 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

Y H 4 3 [T . . ' . .
24. Aprobar con base a los estudios realizados |a viabilidad del financiamiento de las inversiones
[N L ps
publicas presentadas. En cada caso

. Definir conjuntamente con la Unidad de Informacién los datos y variables, sus caracteristicas
y criterios de calidad, que necesite para los trabajos de su competencia. En cada caso

26. Conducir, en sy cardcter de Director Nacional, la Unidad Coordinadora de Proyectos vy
supervisar la gestién financiera y administrativa de actividades financiadas con los recursos de
los Proyectos, buscando lograr la eficiencia en la ejecucidn de los proyectos a su cargo.
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27. Aprobar el Plan de Trabajo Anual de Actividades de la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP)
asi como el Plan de Adquisiciones y Contrataciones del Programa (PAC). Anualmente

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

29, Mantener yn adecuado relacionamiento con los organismos nacionales e internacionales,
financiadores de proyectos, como también con las demas entidades beneficiadas o relacionadas

con el tema. Permanentements

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

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

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

33. Aprobar los informes Finales de Consultorfa, previo dictamen de la UCP y aprobacién de la
Entidad Beneficiaria. En cada caso '

34. Aprobar los Informes Semestrales de Avance del 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.
Semestralmente :

35. informar, al Ministro sobre la ejecucién general de los proyectos y en particular sobre los
resultados de las consultorfas. Mensualmente

—=-.,  36. Participar en las reuniones del Comité de Directores. En cada caso

3 Cumplir y hacer cumplir reglamentaciones, disposiciones y/o procedimientos sobre el personal
~'Y/o control vigente. Permanentemente

N
38.Disponer sobre la admisién, promocién, capacitacién, incentivos, traslados y sanciones y
. ;,/despido del personal de sy érea, conforme a las politicas y procedimientos de Recursos
" Humanaos, vigente institucionalmente. En cada caso

e
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de evaluacién vigentes en la institycién. 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 las tareas que en general le sefialan la legislacién orgénica del Ministerio de Hacienda,
otras disposiciones legales, y aquellas especificas que les sean encomendadas por el Ministro.

En cada caso

H. SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Subsecretario de Economia e Integracién serd designado como
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A. NIVEL : C~ MANDOS MEDIOS SUPERIOR
B. CARGO : COORDINADOR :
C. DENOMINACION : 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 gestion de todos los temas que surgen
en la Subsecretarfa de Economia.

pp—— y s e —

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 sy superior, las metas del drea, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Subsecretaria. Mensualmente

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

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

trolar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, méquinas, muebles y
que conforman el dmbito de su equipo de trabajo. Diarlamente
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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 evaluacién
vigentes institycionalmente. 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:

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

11. Representar al Subsecretario de Estado en actos oficiales segun circunstancias autorizadas por
él. En cada caso ‘

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

13. Realizar trabajos de analisis, estudios y asesoramientos sobre temas especificos propuestos
par el Subsecretaric de Estado. En cada caso

14. Integrar comisiones de trabajo, sobre temas especificos propuestos por el Subsecretario de
Estado. En cada caso :

15. Coordinar con la Secretarfa Privada, la elaboracién o recopilacién de informaciones para
proporcionar al Secretario Ejecutivo [a documentacion que el mismo debe utilizar en reuniones,
eventos, actos oficiales, lanzamientos y otros. En cada caso

16. Atender por indicacién del Subsecretario de Estado a misiones oficiales de organismos
internacionales. En cada caso

17. Coordinar el apoyo logistico, los registros e informes relacionados con los compromisos del
Subsecretario de Estade en el exterior. En cada caso

18. Coordinar los trémites de publicacién, promocién e informacién de los trabajos y documentos
realizados por el despacho del Subsecretario de Estado y que sean de interés ptblico. En cada
caso

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

LAY

restar [a colaboracion necesaria a la Secretaria Privada para la elaboracion eficaz de la agenda
¢ actlvidgdes oficiales del Subsecretario de Estado. Diariamente

N B ' ".‘
\\\\.5{0:’:' Lanarah
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22, Mantener informado al Gabinete del Sefior Ministro, sobre las audiencias derivadas a la
atencidon 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 coordinacién de las actividades con las Dependencias de la
Subsecretaria de Estado. Diariamente.

25. Informar sobre el estado de sityacién de los Programas y proyectos al Subsecretario de
Estado, en sy caracter de Director Nacional, conforme a los documentos presentados por la
Coordinacion 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 elaboracidn de la Memoria Anual de las Sybsecretaria de Estado.
Anualmente : . .

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

!, SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Gabinete serd designado como Encargado de Despacho
el Secretario General o un los Coordinadores de Area.

e T “:‘/

e 3
\";" vE U_"“,\/
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A. NIVEL
B. CARGO

C. DENOMINACION

D. RELACION SUPERIQR

: E~ MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
: SECRETARIO/A (lI1)

: SECRETARIA PRIVADA

: DEPENDE DEL GABINETE

E. OBJETIVO: Realizar todas las actividades de apoyo, en [la administracidén general de la
correspondencia, docymentos oficiales, la comunicacién, el archivo en general, la atencién al publico

y |2 agenda diaria de reuniones.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Secretaria Privada

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar las actividades de su dependencia con el Jefe de Gabinete, el Secretario General y

Asesores. En cada caso.

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

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

4\; Coordinar la preparacion de toda la informacién y documentacién que el Subsecretario solicite

‘} para utilizar en las reuniones, audiencias, eventos, actos oficiales, lanzamientos, conferencias y

2 #/ otros. En cada caso

“ 5 Coordlnar con el Jefe de Gabinete, [a recepmon 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 demds funcionarios de las instrucciones puntyales
encomendados por el Viceministro con copia al Jefe de Gabinete. En cada caso.

Coordinar con el Jefe de Gabinete y el Secretario General la recepcion de la correspondencia y
documentos en general dirigidos al Subsecretario en cardcter de confidencial, de manera a
clasificar y derivar a otras dreas conforme a las instrucciones recibidas por el Viceministro,
tomando los registros que corresponda. En cada caso

Hacer seguimiento, control de recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en la

.Secretaria Privada y derivado a otras dreas y cuyo rectamo pudiera hacerse interna y

externamente, En cada caso

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

Controlar el yso racional de los equipos a cargo de la Secretaria. Permanentemente

Supervisar la limpieza, conservacién y mantenimiento de muebles, equipos e instalaciones del
despacho del Sybsecretario. Diariamente.

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

H. SUSTITUCIONES:
El jefe del Gabinete Técnico designara al sustituto/a, en caso de ausencia temporal del

Secretario/a.
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A. NIVEL : MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
B. CARGO : PROFESIONAL (1)
C. DENOMINACION : ASESORIAS
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL GABINETE

E. OBJETIVO: Asesorar técnicamente 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:

G. FUNCIONES GENERALES:

L

Asesorar y apoyar al Subsecretario de Estado y al Jefe 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 la institucién en la que fuere convocado con el fin de aclarar consultas
sobre temas de su especialidad y competencia. En cada caso

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

Elaborar por lo menos, un informe anual de su actuacién y gestién y presentarlo al Subsecretario
de Estado, para su consideracién. Anuvalmente
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7. Realizar otros trabajos institucionales que sea compatible con su competencia y encomendados

por sy superior. En cada caso

H. SUSTITUCIONES:
No corresponde
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A. NIVEL : C—MANDOS MEDIQS 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 comunicacién vy el

archivo en general.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

SECRETARIA GENERAL

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

Subsecretaria. En cada caso

2. Definir, conjuntamente con sy superior, las metas del area, de acuerdo a los objetivos propuestos

por la Subsecretaria. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensuaimente
4. Generar la dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

5. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a sy cargo, cuidando de
los logros de las metas propuestas. Diariamente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

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

vigentes. Permanentemente

. Evaluar a los funcionarios a sy cargo, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

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

institycionalmente. Semestral y/o Anyalmente
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

Etaborar de acuerdo a formatos pre-establecidos proyectos de resoluciones, notas y cualesquiera
otros documentos oficiales de la institucién, que serén firmados por el Subsecretario de Estado.

En cada caso.
Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Subsecretario de Estado. Diariamente.

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

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

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

Supervisar la atencidn a terceros a través de la recepcion, teléfonos, faxes, etc. Diariamente

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

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

SUSTITUCIONES:
El Secretario General podrd ser sustituido por el Jefe de Gabinete a su cargo en caso de
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A. NIVEL : C - MANDOS 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 coordinacion de las reuniones del Equipo
Econémico

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

COORDINACION -DE LA |
SECRETARIA EJECUTIVA
EQUIPO-ECONOMICO

Ty

G. FUNCIONES GENERALES:

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

2. Recibir y revisar las documentaciones remitidas a consideracién del EEN, para el tratamiento de
los temas en dicho dmbito. Analizar, evaluar y examinar la documentacién 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 documentacién necesaria.
En cada caso

4. Preparar resimenes o agendas comentadas y distribucién de documentaciones relacionadas a
las actividades del EEN. En cada caso :
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10.

1.

12,

13.

14,

15.

16.

Convocar a reunicnes 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 dei 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
participacién 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 reunién; provisién de equipos,
documentaciones y presentaciones a ser difundidas en cada reunién. En cada caso

Redactar las actas de reuniones, del Equipo Econdmico 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 y asi lo soliciten. En cada caso

Preparar el anteproyecto de presupuesto de los rubros correspondiente a la Secretaria y
presentar al Subsecretario de Estado, para su proceso. Anualmente

Planificar y estructurar las medidas necesarias para ejecutar las decisiones 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 preparacién de las convocatorias,
documentaciones, registros en base de datos, control del acondicionamiento fisico del lugar
de reunién; {provisidn de equipos, documentos, presentaciones, etc. a ser difundidos en cada
reunion), copias y distribucién de documentos y otros. En cada caso.

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

H. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia tg al del Encargado de la Secretaria Ejecutiva del Equipo Econdmico
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A. NIVEL : C—MANDOS MEDICS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Coordinar la administracién de' los recursos humangs, materiales y financieros,
conforme con la politica institucional y lineamientos establecidos, tendientes a brindar el apoyo
logistico requerido para el adecuado funcionamiento de la Subsecretaria de Estado de Economia.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
[ T ] — T — l
DIRECCIONDE [ | DIRECCIONDE | | DIRECCIONDE | | pocoianse || OIRECCION DEL ”’gg]‘,,?,,gi‘ﬁgfg:‘ uchuoADDE
ESTYDICS POUITICA MACRO POLITICA DE-. INTEGRAGION | [ SISTEMA DE ECONOMICT . EMPRESAS
ECONOMICOS - FISCAL ENDEUDAMIENTO INVERSION PYBLICA e oMco oBLIOAS

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

ma&m
3 sovia Ty “‘-’O
)
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3. Supervisar y controlar los trabajos desarrollados por las dreas a su cargo, considerando las metas
propuestas. Permanentemente.
4. Controlar la adecyada utilizacién, racionalizacién y conservacién de las 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 drea. Permanentemente.
6. Asistir al Sefior \iceministro, en lo referente a la ejecucién, estadistica y control de los servicios
administrativos. Permanentemente.
7. Evaluar a los funcionarios a sy 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:
FINANCIERO:
1. Coordinar la formulacién, elaboracién y presentacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos de la Subsecretarfa. Anualmente,
2. Coordinar la formulacién, elaboracién y presentacién del Plan Financiero, asi como del
Programa Anual de Contrataciones (PAC). Anualmente.
3. Monitorear y controlar el proceso de ejecucion del presupuesto de gastos de la Subsecretaria.
Permanentemente.
4. Coordinar la elaboracién y presentacién de las reprogramaciones requeridas, tanto, las de
caracter presupuestario como las del PAC, En cada caso.
5. Elevar los informes de Ejecucidn de Gastos (Presupuestaria, PAC) para los fines pertinentes.
Mensualmente/En cada caso. :
6. Supervisar y controlar la presentacién de los informes de rendicién de cuentas de gastos
realizados {caja chica), de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes institucionalmente.
En cada caso.
7. Coordinar y supervisar los trabajos de ubicacion, identificacion, traslados, guarda, registro y
control de los bienes patrimoniales pertenecientes a la Subsecretaria de Estado de Economia,
de acyerdo a las normas y procedimientos vigentes. Permanentemente. .
8. necesario a los trabajos de inventario general establecidos por el

Brindar el apg
._
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10.

11.

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

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

Coordinar la realizacién 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 actualizacién del legajo fisico y electrénico de los recursos humanos de la
Subsecretaria. Permanentemente,

Procesar las solicitudes de pago de los beneficios adicionales y/o sociales a ser otorgados a los
funcionarios. Mensyalmente y en cada caso.

Coordinar los procesos relacionados a la Induccién / Re- induccién, orientado a la integracién
del funcionario, personal contratado, comisionado o trasladado a fa cultura organizacional de
la Subsecretaria, en cuanto a la mision, visién; como asi también, alas funciones propias del
puesto de trabajo, por medio de facilitacién de informacion general y especifica. En cada cado

Coordinar los procesos relacionados a la evaluacidn de desempefio, Planes de Capacitacién,
Clima Qrganizacional y Planes de Motivacion. Anualmente/En cada caso.

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

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

Elevar e! cuadro de vacaciones de |a Subsecretaria. Anyalmente.

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

Elevar a consideracién de la superioridad la provisién de pasajes y vidticos 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.

limiento de disposiciones legales y normas internas referentes a la gestién
Swbsecretaria. Permanentemente. '
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SUMINISTROS Y SERVICIOS

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

Supervisar el sistema de provision de bienes, insymos y servicios requeridos por la
Subsecretarfa. Permanentemente.

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

Supervisar la provisién de combustible destinados al pargue automaotor de la Subsecretaria.
Permanentemente.

Verificar y sypervisar que los trabajos de mantenimiento delas oficinas y los maobiliarios de la
Subsecretaria se realicen periddica, oportuna y correctamente. Permanentemente

Coordinar y supervisar el trabajo del 4rea de limpieza y personal de apoyo. Permanentemente

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

Monitorear el segyimiento de los expedientes relativos al departamento, para su consecucion
oportuna y adecyada. Permanentemente/En caga caso.

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

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

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

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

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe del Departamento Administrativo serd designado como
Encargado de Bﬁspachp 'an de los responsables de las dreas del departamento.
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10.

1.
12,

13.

14,

15.

Planificar, conjuntamente con el Sybsecretario de Estado, las actividades generales y los
programas de accion especificos a ser comprometidos por la Direccién de acyerdo a ios 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 ¢on las areas a su cargo, [as actividades generales a realizar para cumplir

con las metas de la Direccién. Anyal y semestralmente

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto de la Direccion, 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 informaticos.
Anualmente

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

medidas preventivas o correctivas del caso. Mensualmente

. 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

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 salydable de cooperacién, 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 Direccién y disponer las soluciones mds correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso

Controlar y supervisar todos los trabajos realizados por las éreas 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 Coordinacién. Hacer
seguimiento de los problemas y trdmites 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
superior, a través de notas o comuynicacién directa. Permanentemente

Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Direccién con datos de tiempo, reemplazos, inicio,
regresos, etc. Presentar oportynamente al Departamento Administrativo, para sy seguimiento y
control. Anualmente -
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17.

18.

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

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

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar los analisis comparativos de diversas fuentes y formas de créditos y de endeudamiento

10.

11.

12.

y presentar propuestas y recomendaciones al respecto. En cada caso

. Mantener relacionamiento con los Organismos Financieros Internacionales. Permanentemente

. Garantizar el mantenimiento actualizado de los registros y datos de opciones de crédito que

presentan los organismaos financieros nacionales e internacionales. Permanentemente

. Garantizar la ejecucién de [as transacciones de deudas, consistentes con la politica global de

endeudamiento. En cada caso

. Asegurar la investigacidn de las aiternativas de financiamiento, conforme a los costos y riesgos

definidos en los lineamientos estratégicos de endeydamiento del pais. Permanentemente

. Asegyrar una estrategia de endeudamiento compatible con las metas fiscales y entorno

macroecondémico a fin de asegurar la sostenibilidad de la deuda, en los plazos correspondientes
y contemplados en la Ley General de Presupuesto. Anualmente

. Analizar las necesidades de endeudamiento del sector publico y sobre el mercado de capitales.

En cada caso

. Evaluar permanentemente el comportamiento del nivel de endeudamiento plblico, su

composicién y capacidad de repago, con base a los datos del Sistema de Gestién y Andlisis de la
Deuda (SIGADE). Permanentemente

. Participar en la negociacién de los convenios y contratos relacionados con las operaciones de

crédito publico, cooperaciones técnicas no reembolsables, donaciones u otros acuerdos
relacionados con las funciones asignadas de la Direccién. En cada caso

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

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

Elevar propuestas de pohtncas sobre endeudamlento interno y externo del Sector PUb[ICO en
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emisidn de titulos de ia deuda publica de la Tesoreria Nacional. En cada caso

14. Participar en las reyniones de las Asambleas y Juntas 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 multilateraies y bilaterales. En cada caso

16. Participar en la gestlén, analisis y negomac;én de los contratos de servicios de las agencias
calificadoras de riesgo crediticio del pals. En casa caso

17. Participar en la gestién, analisis y negociacién de Canje de Deuda por Programas ambientales,
educativas, sociales y otras areas prioritarias. En cada caso

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

I. SUSTITUCIONES:
En caso de ausen ..::. del Director de Politica de Endeudamiento serd designado como
3thG {hngRy los Jefes de Departamento a su cargo o yno de los 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 endeydamiento

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

POLITICA DE
| ENDEUDAMIENTO
ML W v
T l- . —— I
Dpto. De Estratagias Dpio, de
de Endeudamiento Cooperaciones No
{Middia Office) : Reembolsables

Dpto. de Negociacié
y -Gestion-da la
Dayda {Front Offics)

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de su suyperior, 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
propyestos por la Direccidn. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su syperior, un plan de trabajo y programa de accion periddico
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 cémo realizar los mismos. Diariamente

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

6. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el 3mbitc de su equipo de trabajo. Diartamente

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

8, Evaluar alos funé'(adat‘:o‘s aﬂsiua £argo, de acuerdo a las politicas y mstemas de evaluacién vigentes
jonalmeate. Semestralfyfa Anualmente
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9. Someterse a evalyacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institycionalmente. Semestral y/o Anyalmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Producir la informacién estadistica de la deuda publica, focalizdndose en los indicadores de
riesgo y su evolycion temporal. Mensyalmente

2. Preparar proyecciones de la deuda Publica por 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 Gestion y Analisis de la Deyda (SIGADE). Mensualmente

3. Consolidar toda la informacién del endeudamiento interno y externo, con los todos los
indicadores basicos, para su divulgacién 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 Direccién de Politica de Endeydamiento. Mensualmente

6. Preparar informe sobre los rendlmlentos de los titulos publicos emitidos por la Tesorerla
Nacional y por otras entidades del sector p(blico. En cada caso

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

8.  Difundir en el mercado de inversores a través de la pdgina web o correo electrénico la evolucién
macroeconodmica y financiera del pafls, con los indicadores financieros de la deuda publica y los
calificadores de riesgos. Mensyalmente

9. Mantener relacnonamlento constante con inversores y posibles i inversores

10. Atender y mantener comunicacién flurda 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 [a
obligatoriedad de los pasos a seguir con todos los organismos involucrados.

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

I. SUSTITUCIONES: :

En caso de ausengia temporal del Jefe de Departamento de Negociacién y Gestlon de la Deuda,

serd designad q:‘Uh'm __ gado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los
p W Direccion de Politica de Endeudamiento
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGOQ : JEFE DE DEPARTAMENTO

: DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS DE ENDEYDAMIENTO
: DEPENDE DE LA DIRECCION DE POLITICA DE ENDEUDAMIENTO

C. DENOMINACION
D. RELACIGON SUPERIOR

E. OBJETIVO: Planificar, grganizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de
investigar las alternativas de financiamiento, conforme a los costos y riesgos definidos en los
lineamientos estratégicos de endeudamiento del pais.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION DE- -
© “POLITICA DE.
{ENDEUDAMIENTO!
Dpto. de Negociacién Dpto: D Estrategias Dpto. de
y Gestitn de la de Endeudamiento . Cooparaciones No
Deyda {Middle Office) Reamboisables

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de sy superior, de las pohtlcas generales de trabajo de Ia
Subsecretaria. En cada caso :

2, Definir, conjuntamente con su syperior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por [a Direccidn. 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 ejecucién de los trabajos de los funcionarios a sy cargo, orientando y
dirigiendo sobre como realizar los mismos. Diariamente

5. Superyisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a sy cargo, cuidando de
los logros de las metas propyestas. Diariamente

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

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

8. Evaluar a los funcionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
lnst:tuuonalmmtral y/0 Anuaimente

p=So rse a evaiuamén \dg acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
lfaﬂﬂ ,' ene. Semestral;VoAnualmente
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Establecer una estrategia de endeudamiento compatible con las metas fiscales y entorno
macroecondmico 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 endeydamiento a ser considerados en la negociacién de nuevo
endeudamiento. Anyal y en los plazos correspondientes de forma a que sea contemplado en la Ley
General de Presupuesto.

Ayudar en la bgsqueda de nuevas fuentes de financiamiento (tarea compartida con el Front
Office). En cada caso.

Realizar el andlisis de riesgo de la deuda pablica, definiendo los indicadores correspondientes.
Trimestralmente

Verificar, estydiar y analizar los términos y condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico; y emitir opinién técnica, en coordinacién con los demds Departamentos que componen {a
Direccion. En cada caso '

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

Realizar analisis de sensibilidad de la deyda a fin de evalyar el impacto del cambic de una variable
en la deuda y en sy servicio, realizando asi el analisis de los distintos escenarios de la deuda.
Semestral o cyando existan cambios importantes en las condiciones macroeconémicas y
financieras.

Elaborar informes sobre andlisis de sostenibilidad de la deuda interna y externa del pais. Semestral
o cuando existan cambios importantes en |as condiciones macroecondmicas y financieras.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por sy superior, En cada caso
SUSTITUCIONES:

En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Estrategias de Endeudamiento, serd
designado como Encargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes
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A. NIVEL : C—=MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO + JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINAC]ON : DEPARTAMENTO DE COQPERACIONES NO REEMBOLSABLES

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DE POL{TICA DE ENDEYDAMIENTO

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:

"DIREGCION DE

- "POLITICADE

ENDEUDAMIENTO:
" .
I I

Opto. de Negociacion Dpto. De Estratagias Dpto. de
y Gestion de la de Endeudamiento Cooparacionas No
Dauda (Migdie Offica) Resmbolsables

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, 'conjuntamente con su syperior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccidén. Mensualimente

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

4. Generar la dinamica de ejecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
dirigiendo sobre codmo 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 &mbito de su equipo de trabajo. Diariamente

7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes. Permanentemente
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9.

Someterse a evaluacién, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

s
‘%n PO )

Ejecutar la politica de Cooperacién Técnica Internacional, la cual deberd responder a las

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

términos y las condiciones de la donacidn o cooperacion 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 documentacién sobre solicitud de Cooperacidn Técnica No Reembolsable, recibida
de los Entes interesados y encaminar |la preparacion de toda ia documentacion necesaria para
la derivacion a los organismos financiadores mulitilaterales. En cada caso

Atender la documentacion sobre solicityd de Cooperacidén Técnica No Reembolsable, recibida
de los Entes interesados, para los 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 obtencién 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 Macienda, 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 de 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 Congreso Nacional, con la Programacién
Presupuestaria, para su aprobacién final. En cada caso

Mantener actualizada yna base de datos con todos los registros de los Convenios de
Donaciones y/o Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, cumplidas, en gestién y vigentes
con los datos de : Ente Solicitante o Beneficiado, Nombre del proyecto, Sectores afectados,
Qrganismos Financiador, Monto y Moneda, Fechas de mlcno, cumplimiento, cierres y otros.
Permanentemente

peraciones técnicas no reembolsables y donaciones, incluyendo
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entre otros, en estado de gestion de ratificacién, formalizacién, negociacién, preparacién y
programado con los organismos financieros internacionales y otros organismos.
Mensualmente

13. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por sy syperior. En cada caso

l. SYSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Cooperaciones No Reembolsables,

serd designado como
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A.NIVEL : B— CONDUCCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
¢. DENOMINACION : DIRECCION DE INTEGRACION
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADQ

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

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Area doGaation ool
| Personal.y Apoye |

I . 1 - ”"T v T —tly . - T
DIRECCI¢N De|| [DRECEENDE] | DIRECLIGNDE
- EBTUDIOS . | LBOUTICA: | | POLT

1

. Dpio. de
MERCOSUR

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 [a 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

Fcos a ser comprometldos por la Direccién de acuerdo a los recursos
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4. Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la Direccién
para congcimiento y toma de decisiones del mismo. Anual y semestraimente

5. Planificar, conjuntamente con las 4reas a su cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Direccion. Anual y semestralmente

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

7. Controlar la ejecucién racional del presypuesto general proyectado para la Direccion. Hacer
seguimiento y tomar medidas preventivas o correctivas del caso. Mensualmente

8. 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 solucién. En cada caso

9. 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

10. 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 mds correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso

11.  Controlar y sypervisar todos los trabajos realizados por las dreas 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 Reyniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de las
otras Coordinaciones y Direcciones y de exponer las actividades de su Coordinacién. Hacer
seguimiento de los problemas 'y trémites pendientes de las actividades de todas las
Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracién. Semanalmente

14. Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y mantener informado a sy
superior, a través ¢e notas 0 comunicacién directa. Permanentemente

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

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

17.  Evaluar a los fufit
o
7ok cinstitucion;

0 v L et )

S u cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
GrA y/o Anualmente
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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.

10.

11.

Asesorar al Viceministro, mediante la elaboracién de estydios o investigaciones sobre los
acuerdos de integracién ecanémica, y convenios internacionales suscritos o a ser suscritos por
el pafs. En cada caso

Emitir conceptos y formular recomendacicnes respeéto cde las propuestas de modificaciéon de
los niveles de los aranceles aduaneros acordados en el marco de la integraciéon del
MERCOSUR. En cada caso

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

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

Evalyar 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

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 econemia, ingresos fiscales y comercio internacional. En cada caso

Mantener permanentemente relaciones con los organismos nacionales e internacionales a fin
de fortalecer los procesos de negociacién de los acuerdos de integracién. Permanentemente

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

Evaluar y dictaminar sobre los proyectos de acuerdos que se orientan a profundlzar el proceso
de integracién con los paises o bloques comerciales. En cada caso-

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

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

Integrar la Delegacién Nacional, en las negociaciones de los proyectos de integracién,
siguiendo Ias est las definidas por las autoridades. En cada caso

el seguimiento de los acuerdos de integracién econémica, sus
dmbito econémico nacional, para lo cual deberd coordinar las
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tareas con el Viceministro y con los Directores, cuando corresponda. Permanentemente

14. Representar al Ministerio de Haéienda, cuando fuese designado por sus funciones, ante los
grupos economicos de negociacién de la Organizacién Myndial del Comercio, del MERCOSUR,
de la Asociacién Latinoamericana de Integracion y otros.

15. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por sy syperior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:
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A. NIVEL : C— 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 sygerir cyrsos de accién o recomendaciones para la adopcién de medidas que
contribuyan a una mejor insercién de nuestro pais en la economia mundial.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

R
DIRECCION DE
INTEGRACION
Dpto. de Dpto. de Estraieglias Dpto. de
Convenios Comerciales e MERCéSUR
Comerciales Integracidn

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimientc, 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 Direccidén. Mensuyalmente

3. Desarrollar, conjuntamente con sy superior, yn plan de trabajo y programa de accién periédico
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmerite

4. Generar la dindmica de ejecycién de los trabajos de 19s funcionarios a sy cargo, orientando y
dirigiendo sobre ¢cémo realizar los mismos. Diariamente

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

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

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

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

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

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

[

. Participar con otras instityciones publicas y/o privadas en la elaboracién, seguimiento e
implementacion de los acuerdos y convenios comprometidos, a fin de lograr yna integracién
econdmica que asegure yn mayor acceso a los mercados o fomente la radicacién de inversiones
en el pais. En cada caso

o

Foy

. Coordinar y ejecutar los proyectos de acyerdos 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

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

o

~t

. 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 el proceso de negociacién
de los convenios comerciales y la implementacion de los mismos. Permanentemente

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

[¥e]

10. Actualizar permanentemente las informaciones relacionadas con la  Direccién.
Permanentemente

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

I. SUSTITUCIONES:
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A. NIVEL : C~- MANDQS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION + DEPARTAMENTO ESTRATEGIAS COMERCIALES E
INTEGRACION
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 [as investigaciones sobre diversos temas relacionados a los procesos
comerciales, acyerdos de integracién, regionales, mund:ales, asi como los efectos y repercusiones
en los mercados internos e internacionales.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

DIRECCION PE
 INTEGRACION:
. Dpto. de Estrategias L
Dpto. de Canvenios Dpto. de
: . Comerciales ¢
Comerciales Integracién MERCOSUR

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2.. Definir, conjuntamente con sy syperior, 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 periédico
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

4. Generar la dindmica de ejecycion 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 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 Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes, Permanentemente

\”’ Saner
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. Someterse a evaluacién, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

10.

11

12.

andlisis econdmico. En cada caso

. Coordinar estudios relativos al desemperio de los flyjos de comercio exterior de nuestro pais,

analizando sus principales caracteristicas y su dindmica vinculada a los acuerdos comerciales en [os
gue participa el Paraguay. Mensualmente

. Elaborar informes periédicos sobre el desempefio coyuntyral de la 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 clasificacién de las

estadisticas del comercio internacional y sus correspondientes correlaciones (Sistema Armonizado,
CUdI, CIiv, CPC, entre. otros) a los efectos de emplearlas como variables en las investigaciones
econdmicas. Mensyalmente

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

pais. En cada caso

. Mantener informacién actualizada sobre la ytilizacién de herramientas de anilisis del comercio

internacional. Permanentemente

. Construir y mantener una biblioteca de investigaciones econdmicas de paises en désarrollo,

similares al Paraguay, €n el dmbito de la integracién y la economia internacional. En cada caso

. Interactyar con centros de investigacion econdmica, con el propdsito de aumentar la produccién

de investigaciones en el drea de la integracién econdmica. Permanentemente

. Preparar la publicacién de los trabajos de investigacién bajo la serie “Documentos de Estudios de ia

Direccidn de Integracién”, En cada caso

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

Organizar presentaciones formales en el mbito de la SSEEI de los trabajos de investigacién para
su discusion y difusidn. En cada caso

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

cargado de Despacho uno de los Profesionales a su cargo o
% |a Direccidn de Integracién.
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIORES
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 [a Organizacién Mundial del Comercio.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

al M A ——
Dpto. da Convenios Dptg‘.,da Eﬁ::eglas Dpto. de
Comercialos ; nt"agmrauém'n MERCOSUR

—r— ey

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de sy supenor, de Ias 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. Semestralmente

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

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

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

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

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 evaluacién
vigentes institucional pers- Samestral y/o Anualmente

év"‘:"l Ganarot ™ /"’
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

10,

11.

Coordinar y ejecutar los estydios orientados a la definicién y modificaciones de los aranceles
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 implementacidn de los acuerdos arancelarios en
materia de convergencia del arancel externo comun del MERCOSUR  con otros paises 0

- bloques comerciales. En cada caso

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

Proponer cursos de acciones orientados a una eficiente implementacién 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 del MERCOSUR. En cada caso

Analizar las estadisticas econdémicas de los paises miembros del MERCOSUR y de sus socios
comerciales a los efectos de evalyar el comportamiento de sy economia, que podria afectar la
consolidacién de la integracién de las economias. Mensualmente

Analizar, segln 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,
Mensuaimente

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

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

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

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

Elaborar proyectos de estuydios e investigaciones de temas referentes a los acuerdos f:rmados
por el pais. En cada caso :

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

SUSTITUCIONES:
En caso de ausenciagtemporal del Jefe de Departamento MERCOSUR serd designado como
spé%ﬂ& yNy de los Profesionales a su cargo o uno de los Jefes de

L)
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A. NIVEL : B— CONDUCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. DENOMINACION : DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Dirigir y administrar el Sistemna de Inversion P(gblica y el Banco de Proyectos; elaborar
normas técnicas, metodologias de formulacién y evaluacidon de proyectos y los procedimientos de
presentacidn de proyectos de inversién al Sistema de Inversién P{blica (SNIP), inclyidas las
concesiones y APP. Dictaminar la viabilidad de estos proyectos, durante su ciclo de vida. informar a
las autoridades sobre el estado de ejecucién de la mvers:én publica. Evaluar y proponer politicas de
Inversién Publica.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

1 Ty

DIRECCIONDE. AT € i pmmnensimmm .+ UNIDADDE -
. ESTURIOS OLITICAL DIREGTION DEL SISTEMA| | e g A CIM ECONCRNCD MONTORES UE
' ECONOMICOS - MAGROHTISQAL OEMNVERSIONPUBLICA | [ ™ R ANy co Euonmwam
wer " b rrr—r .
eyt
Drto. de Andinia | {5010 Banco de
versidn P.
Pyblica yac

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través del Subsecretario de Estado de las politicas Técnicas, Operativas,
Administrativas y Fmancueras definidas para el nivel de la Subsecretaria de Economia e
Integracion. Anualmante:

cretario de Estado, las metas de la Direccién. Anualmente.
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10.

11.

12.

13.

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, hymanos y tecnolégicos a disponer. Anyal y semestralmente.

Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, los Informes que debe generar la
Direccidn 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 fa Direccion. 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 humanos, financieros, de infraestructura y de
programas informdticos. Anyalmente.

Controlar la ejecycidn racional del presypyesto general proyectado para 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
ejecucién de los trabajos, con sygerencias de la mejor opcidn de solucién. 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 cooperacién, integracién y resultados positivos.
Desarrollar sistemas de reconocimientos. Permanentemente,

Atender consyltas, orientaciones o reclamos recibidos de los funcionarios a sy cargo o terceros
involucrados en los trabajos de la Direccién y disponer fas soluciones mds correctas, con
seguimiento del caso. En cada caso. |

Controlar y suypervisar todos los 'trabajos realizados por las dreas 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 y de exponer las actividades de su
Direccién, Hacer seguimiento de los problemas y tramites pendientes de las actividades de
todos los Departamentos, Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracién.
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15. Generar el Cyadro Vacacional Anyal de la Direccién con datos de tiempo, reemplazos, fechas
de iniciacidn y regresos etc, Presentar oportunamente al Departamento Administrativo, para su
seguimiento y control. Anualmente.

16. Cumplir y hacer cymplir Disposiciones, Reglamentos, Resolyciones, Normativas vy
Procedimientos, aprobados y vigentes. Permanentemente

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 evalyacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluary proponer politicas de Inversién P(iblica. Permanente

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

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

4. Administrar el Banco de Proyectos-del Sistema de Inversién P(blica (SNIP). Permanentemente

5. Coordinar con los Organos y Entidades del Estado (OEE) ejecutores de proyectos, el proceso de
formulacién y evaluacién de proyectos. Permanentemente

6. Participar en la identificacién de los sectores prioritarios para el destino de las inversiones
publicas. Anualmente

7. Proponer directivas que mejoren el funcionamiento de las fases o etapas de los proyectos y la
base de datos de los mismos, en coordinacién con las demds reparticiones del Estado que estén
involucradas en alguna fase del proceso de aprobacién y control de los proyectos de inversién.,
Permanentemente _ :

8. Establecer y comunicar las normas técnicas, las metodologias de formulacién y evaluacién de
proyectos, monitoreo y seguimiento, emision de dictdmenes de viabilidad, utiizacién de
Fondos de Pre-inversion, y los procedimientos de presentacién de proyectos de inversién,
concesiones y APP. Permanentemente.

9. Gestionar los fondos de pre-inversién para el financiamiento de estudios de pre-factibilidad y
segun el caso, de factibilidad. Permanentemente

10.

Dirigir, coordinary ejecutar los programas de capacitacién y difusién de SNIP. Anyalmente.

de coordinacion institucional en el proceso de la inversién publica
as y Alianzas Plblico—Privadas (APP). Permanentemente.
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12. Coordinar las actividades de inversién ptblica con la Direcciéon General de Presupuesto, la
Direccion General de Crédito Publico y la Direccion de Politica de Endeudamiento del Ministerio

de Hacienda. Permanentemente.

13. Desempefiar todas las funcicnes 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 publlcas asociadas con el sector privado.
Permanentemente

15. Realizar el anafisis de viabilidad, comparador piblico-privado, gestién de riesgos, y monitoreo
de garantfas, y pasivos contingentes generados por las Concesiones y APP. Permanentemente

16. Coordinar todas las actividades relacionadas con proyectos de inversion publica de concesiones
y APP con los Ministerios sectoriales proponentes. Permanentemente.
17. Presentar y difundir el PIP piurianual. Anualmente.

18. Las demds funciones inherentes y necesarias para mejorar la organizacién y funcionamiento del
Sistema de Inversién P(blica.

l. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Director del Sistema de Inversién Puablica serd 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, evalyar, dictaminar, sypervisar, 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 optimizacidn del uso de los recyrsos publicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

~ DIRECCION DEL
. SISTEMA DE
INVERSION PUBLICA
e —_— e
Dpto. Oficina Dpto. de Andlisis
Nacional de FEJT:I? i ﬁgﬂ:’?:a de Inversion Dp't;:: ‘OB:;?; de
Proyectos, 0 ‘ Piblica 4 .
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 sy 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 que
contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

4. Generar [a dindmica de ejecycién 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 propyestas, Diariamente

6. Controlar la adecyada utilizacién y conservacion de las mstalac:ones maquinas, myebles ¥ equipos
que conforman el ambito de sy equipo de trabajo Diariamente

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

rgo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
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. Someterse a evaluacién, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes

institucionalmente, Semestral y/o Anualmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

.. Analizar y emitir dictamen de viabilidad a los proyectos de Inversién Piblica presentados a través

de la ventanilla gnica del Sistema de Inversion Pgblica. En cada caso.

2. Registrar [os dictdmenes emitidos en el sistema que el MH disponga para el efecto. En cada caso
3. Gestionar el Fondo de Pre-inversion, 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 presypuestarias, emitiendo dictdmenes

y recomendaciones sobre las mismas. En cada caso

. Realizar visitas in-sity durante fa ejecucién a los proyectos de continuidad, de manera de poder

garantizar que se esté ejecutando ei mismo proyecto que se aprobé en la evaluacién ex-ante. En
cada caso.

. Elaborar y proporcionar informes periddicos, sobre la cartera de proyectos de inversién publica,

de manera a brindar informacién oportuna para la toma de decisiones. En cada caso

. Identificar las necesidades de desarrollo y actualizacién de metodologias de formulacién y

-evalyacion de proyectos de inversién, a partir de propuestas de los sectores, requerimientos de

10.

11.

12,

organismos de créditos internacionales y solicitudes de la DSIP. Permanentemente.

. Analizar la pertinencia y vigencia de las normativas técnicas, metodologias de formulacién y

evaluacion de proyectos y proponer sy actyalizacion en caso de ser necesario.
Permanentemente.

. Identificar la demanda de capacitacién, de acuerdo 2 la calidad de los proyectos de inversién,

rotacién del personal, resyltados de la opinidn técnica, y demandas internas de las Qrganismos y
Entidades del Estaclo {OEE). Permanentemente. | |
Acompafiar y colaborar con el disefio del programa de capacitacién en formulacién, evaluacién
y preparacién de proyectos para todo el sector publico, elaborade por el Departamento de
Banco de Proyectos. Permanentemente.
Revisar y analizar los informes de término de los proyectos, previo a la realizacion de las
auditorias. En cada caso.
Verificar que en el anteproyecto de presupuesto de inversién plblica se mantenga la
integralidad de los proyectos aprobados en el SNIP. Anualmente . '

13
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14. Brindar asistencia y apoyo técnico a las OEE proponentes y ejecutoras de proyectos en todo lo
referente a inversion pdblica.

15. Gestionar los procesos administrativos de la UTNF, en el marco de la gestién de los proyectos
financiados por el FOCEM. Permanentemente.

16. Constituirse en el canal de comunicacidon entre la Unidad Técnica FOCEM (UTF) y los
Qrganismos Ejecutores de los proyectos FQCEM, Permanentemente

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

l. SUSTITUCIONES:
En caso de aysencia temporal del Jefe de Departamento de la Oficina Nacional de Proyectos
Coordinador del Banco de Proyecto, sers designado como responsable uno de los funcionarios
a sy cargo y otro jefe d departamento.

T
EN
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A. NIVEL : C~ MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B.CARGO . :JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO ALIANZAS PUBLICO - PRIVADA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION PUBLICA

E. OBJETIVO: Coordinar, evaluar y monitorear los aspectos econémicos-financieros, garantias y
riesgos fiscales de las concesiones e inversiones publicas asociadas con el sector privado {APP).

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

. DIRECCION.DEL
©  SISTEMA DE
INVERSION PUBLICA
N NN AR L o -
Dpto. Oficina . Dpto. Alianzas Dpto. de Andlisis Dpto. Banco de
Nacicna! de PblicoPrivad: de Inversion Proyecios
Proyectos Fodieorrivada Piblica ¥

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con sy superior, las metas de la Coordinacién, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccion. Mensualmente

3. Desarrollar, conjuntamente con sy superior, un plan de trabajo y programa de accién 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 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 utilizacidn y conservacién de las instélaciones, maquinas, muebles y equipos
que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariarmente '

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

Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
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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‘ESPECfFICAS_:

1. Coordinar, evalyar y monitorear los aspectos econémicos-financieros, garantias y riesgos
fiscales de las concesiones e inversiones publicas asociadas con el sector privado (APP).
Permanentemente

2. Realizar el andlisis de viabilidad, comparador p{blico-privado, gestién de riesgos, y monitoreo
de garantias, y pasivos contingentes generados por las Concesiones y APP. Permanentemente

3. Coordinar, junto con las demds instituciones estatales involucradas los procedimientos para la
estructuracion y regulacién de proyectos de concesiones y APP.

4. Desarrollarlas capacidades en analisis y gestién de riesgos, y pasivos contingentes relacionados
a proyectos APP del departamento y de |a direccién. Permanentemente

5. Administrar actividades con los Ministerios sectoriales proponentes de concesiones y APP para
los andlisis y evaluaciones pertinentes. En cada caso

6. Coordinar la armonizacién, con las'demds instituciones involucradas, de los aspectos legales
necesarios para la implementacién de las concesiones y APP. En cada caso

7. Analizar y emitir dictamen a los proyectos de concesiones y APP, durante el ciclo de vida del
proyecto, de acuerdo a fas normativas técnicas. En cada caso.

8. Registrar los dictdmenes emitidos en el sistema que el MH disponga para el efecto. En cada
caso '

9. Gestionar con el Fondo de Pre-inversién, en la medida que el mismo esté disponible, el
financiacion de estudios de Pre-Inversién de proyectos de inversién publica y APP que cuenten
con dictamen favorable. En cada caso. '

10. 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

ecibir y analizar informes econémicos financieros de las concesiones y APP para el monitoreo
de riesgos fiscales y pasivos contingentes. Semestralmente.

/3 s y proporcionar informes periddicos, sobre la cartera de concesiones y APP, de manera
/,,, s°"agﬁnda§ formacién oportuna para la toma de decisiones. En cada caso.

}\o” Ganarat e’e
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15. Analizar la pertinencia y vigencia de las normativas técnicas, metodologias de formulacién y
evaluacion de proyectos de concesiones y APP, y proponer sy actyalizacién en caso de ser
necesario. Permanentemente.

16. Acompafar y colaborar con el disefio del programa de capacitacidn en formulacién, evaluacién
y preparacion de proyectos ge concesiones y APP, elaborado por el Departamento de Banco de
Proyectos. Permanentemente.

l.  SUSTITUCIONES:
En caso de aysencia temporal del Jefe de Departamento de Alianzas Pulblico-Privadas serd
degigrigasomo respopastin, ypande los analistas a sy cargo u otro Jefe de Departamento.

2\
e':‘ilg(ﬁr/
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A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO :JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INVERSION PUBLICA

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA DIRECCION DEL SISTEMA DE INVERSION P\'JBLICA

E. OBJETIVO: Evaluar y proponer politicas de Inversién Plblica. Dirigir y coordinar la realizacién de
estudios vinculados con el impacto de la inversion plblica. Mantener actualizados los instrumentos
de apoyo a la evaluacién social de los proyectos de inversién pgblica, concesiones y APP.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

'DIRECGION DEL
'SISTEMA DE.
INVERSION.PUBLICA
[——‘ — 7 -I v ) n . l ‘
Dpto. Oficina Dpto. Allanzas Dpto. Banco de
- Nacional de Pablico-Privada - * Proyectos . ]
Proyecios : Z ' yocioe

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con sy superior, las metas del Departamento, de acyerdo a los objetivos
propuestos por la Direccion, Mensyalmente : '

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

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

%?. Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a sy cargo, cuidando de
,\ tos logros de las metas propuestas. Diariamente

\Lontrolar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
} ue conforman el &mbito de sy equipo de trabajo. Diariamente

. /’7/ Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
2" vigentes. Permanentemente

o enti

ar-a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
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9. Someterse a evaluacién, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacidén vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Estudiar, formular y evaluar la politica de Inversién Pablica y de su impacto social
2. Coordinar la realizacién de la evalyacién Ex-Post de los proyectos ejecutados. Anualmente

3. Participar en la identificacién de los sectores prioritarios para el destino de las inversiones
publicas. Anualmente

4. Producir informacidn sobre el nivel de ejecycién de proyectos de los Organismos y Entidades del
Estado (OEE) ejecutores de la inversién piblica. Proceder a su analisis y elaborar informes para
remitir a conocimiento de las aytoridades. Trimestralmente

5. Elaborar informes cualitativos y cyantitativos sobre la inversidn publica, cobertura y alcance.
Trimestralmente

6. Participar en grypos de trabajo interinstitucional de analisis 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

7. Colaborar con el Departamento de Alianzas Publico-Privada en el andlisis de Proyectos de
Concesién Publica o de cualquier tipo de APP, cuando fuere necesario. En cada caso

8. Colaborar con el Departamento de QOficina Nacional de Proyectos en el andlisis de Proyectos de
Inversién Publica, cvando fuere necesario. En cada caso

9. 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 estydios necesarios para elaboracién y actualizacion de metodologfas de
formulacién y evaluacién de proyectos de inversién pdblica, concesiones y APP. En cada caso.

"~ 11, Determinar la modalidad de realizacion del estudio, definiendo si éste serd efectuado

FARIY
,

- .~ internamente o contratando agentes externos {consultora), de acuerdo a necesidades y

L - -irecursos disponibles. En cada caso.

i
¢ 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
dologia o nueva versién, segin corresponda, en caso de modalidad interna de realizacién
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13. Realizar el analisis sistemadtico y detallado de la sityacidn financiera y de la composicién de los
programas y proyectos de inversiones pQblicas vigentes, sugiriendo cursos de accién. En cada
caso

14. Analizar el sistema de priorizacionés vigentes y sugerir cursos de accién. En cada caso

15. Realizar investigaciones de las variables e indicadores de tasa social 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 efectyar la evaluacidén ex-post, de manera de poder
generar informacién que permita retroalimentar el proceso en su conjunto y validarlas 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 Andlisis de la Inversién P(blica serd
designado como responsable uno de los técnicos a su cargo o yno de los Jefes de

A ento
et
26 16enio, O
iy (\a & v
A e
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A. NIVEL : C—-MANDQOS MEDIOS SUPERIORES
B.CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO 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 inversion; dirigir, coordinar y
ejecutar anualmente los programas de capacitacién 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:

'; DIRECCI‘ON?DI'EL

l ——— A RERERER R S
Dpto. Oficina Dpto. Alianzas Dpto. de Analsis Dpto. Banco de
Nacional de PUblico-Privada de nversidn Proyectos
Proyectos Pdblica ¥

———————— T —

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con sy superior, las metas de la Coordinacién, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Mensualmente

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

. Generar la dindmica de ejecycién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
" A irigiendo sobre cémo realizar los mismos. Diariamente

o 4 equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Dlaraamente

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

Az, \/(

\%’7 Ganet EE S
M—‘/
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8. Evalyar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a las politicas y sistemnas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evalyacién, de acyerdo a. las politicas y sistemas de evalyacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.  Coordinar con las dependencias informéticas del Ministerio de Macienda el funcionamiento

permanente del Banco de Proyectos y su integracion con el Sistema de Administracion
Financiera del Estado (SIAF). Permanentemente

2. Coordinar la actyalizacién del sistema informdtico del Banco de Proyectos en materia de
hardware y software, En cada caso.

3,  Garantizar la propiedad intelectyal del software que se desarrolle para el Banco de Proyectos,
de manera a facilitar sy actyalizacion y el desarrollo de nuevas funcionalidades. En cada caso

4.  Administrar la base de ysuarios del Banco de Proyectos, y brindar el soporte correspondiente.
Permanente

5. Coordinar la actualizacién del Manyal de Usuarios del Banco de Proyectos del SNIP.
Permanentemente.

6.  Coordinar con los técnicos sectorialistas el apoyo a las unidades ejecutoras en el uso del
Banco de Proyectos. Permanentemente

7. Ejecutar un programa de Capacitacién en el yso y potencialidades del Banco de Proyectos
para todo el Sector Publico. Permanentemente.

8.  Apoyar el proceso de homologacién de las variables propias del proceso de la inversién que
utilice el Sistema de Inversién Pablica (SNIP). En cada caso.

9. Presentar un Plan de Comunicacién para el SNIP. Anuaimente
Implementar el Plan de Comunicacidn. Diariamente
Garantizar la actualizacién del portal web del SNIP. Permanentemente.

Servir de nexo entre la DSIP y ios usuarios del sistema, asi como ante la prensa y la sociedad
civil. Permanentemente,

Organizar oferta de capacitacion, verificando si corresponde a cursos formales {curso bésico,
intermedio o cursos avanzados de proyectos o talleres asociados a perfeccionamiento, nuevos
E\esarrollos metodoldgicos y homogeneizacién de criterios), de acuerdo a requerimientos que
uevan el fortalecimiento del SNIP. Permanentemente
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14. Proponer y ejecutar un cronograma de cursos de capacitacion, Coordinar la seleccién de
postulantes a los cursos y la logistica de los cyrsos. Anualmente.

15. 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
y/o Anualmente.

16. Difundir resultados de los informes, por medio de reuniones internas, talleres o a través de la
pagina web del SNIP. Semestralmente y/o Anualmente.

17. Difundir la nueva metodologia y/o nueva versién a sectores involucrados, capacitando en J3
aplicacion de la nueva metodologié a través de talleres o jornadas, si corresponde; segin
procedimientos establecidos. En cada caso. :

18. Oficializar la metodologia, comunicar sy entrada en vigencia al sector involucrado, solicitando
su incorporacion en la pagina Web del SNIP, seg(n procedimientos establecidos. En cada caso.

. SUSTITUCIONES:
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A. NIVEL : C—MANDOS MEDIOS SYPERIORES
B. CARGO : CQORDINADOR GENERAL
C. DENOMINACION : UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION ECONOMICO
FINANCIERA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO: Gerenciar los recyrsos informaticos y tecnoldgicos para garantizar |a adecuada
implementacién, administracién y actualizacién de bases e datos, tecnologias instrumentales de
apoyo al andlisis econdmico, seguridad Idgica v fisica de la informacion, con el fin de impulsar el
conocimiento, la aplicacion de los nuevos conceptos tedricos y empiricos, el rigor cientifico en el
analisis, y la investigacién de los temas econémicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:
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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 |a Unidad. Anualmente

3. Planificar, conjuntamente con el Subsecretario de Estado y los demds Directores, las actividades
generales y los programas de accién especificos a ser comprometidos por la Unidad de acuerdo a los
recyrsos 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 &reas a sy cargo, las actividades generales a realizar para cumplir
con las metas de la Unidad. Anual y semestralmente

6. Elaborar el borrador del anteproyecto de presupyesto, conjuntamente con las dreas a sy cargo,
atendiendo a las actividades generales comprometidas a cumplir por la Unidad, en términos de
recursos humanos, financieros, de infraestryctura y de programas informaticos. Anuaimente

7. Controlar la ejecucion racional del presypuesto general proyectado para [a Unidad. Hacer
seguimiento y tomar medidas preventivas ¢ correctivas del caso. Mensualmente

8. Presentar al Subsecretario de Estado y los demds Directores los obstéculos e inconvenientes que se
presentan en la ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcién de solucién. En cada
€aso

9. 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 cooperacién, integracién y resultados positivos. Desarrollar
sistemas de reconocimientos. Permanentemente

10.  Atender consultas, orientaciones o reclamos recibidos de los funcionarios a su cargo o terceros
involucrados en los trabajos de la Unidad vy disponer las soluciones mds 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
€aso

Participar de las Reuniones de Directores, a fin de informarse del curso de actividades de
Coordinaciones, Unidades y Direcciones y exponer las actividades de sy Unidad. Hacer
seguimiento de los problemas y trédmites pendientes de las actividades de todas las Unidades,
Coordinaciones y Direcciones, ofreciendo y pidiendo colaboracién. Semanaimente
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14. Mantenerse informado sobre todo lo que ocyrre en la Unidad y mantener informado a sy
superior, a través de notas o comunicacién directa. Permanentemente

15. Generar el Cuadro Vacacional Anual de la Unidad con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
iniciacion y regresos etc. Presentar oportunamente 1a Coordinacién Administrativa, para sy
seguimiento y control. Anualmente

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

17.  Evaluar a los funcionarios a su cargo, de acuerdo a fas politicas y sistemas de evaluacién wgentes
institycionalmente. Semestral y/o Anualmente

18. Someterse a evaluacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institycionalmente. Semestral y/o Anuaimente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Sugerir, con base al relevamiento de necesidades de las Direcciones, la implementacion y
* actyalizacién de tecnologia instrumental econdmica, de seguridad ldgica v fisica de la informacién e
infraestructura informdtica. Permanentemente

2. 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 econdémica relevante, asi como la adquisicion de software y hardware
hecesarios, para los trabajos realizados por las Direcciones de [a Subsecretaria, Permanentemente

3. Proponer, con base al relevamiento de necesidades de las Direcciones, un plan de capacitacion para
el fortalecimiento de la capacidad técnica institucional de la Subsecretaria, incluyendo los propios
integrantes de-la Unidad. Permanente

4. Cooardinar los trabajos de transicion blaniﬁcada de la Unidad basado en el esquema de formacién
de formadores, que permita la transicién tecnologica de instrumentales con mayor eficiencia.
Permanentemente

5. Desarrollar los cyrsos de capacitacién correspondientes en forma completa y oportuna. En cada
caso

Garantizar la preparacidn y actualizacién de yn reglamento de criterios que armonicen el contenido
“#\ly formato de las publicaciones de la Subsecretaria. Permanente.

7.Ampulsar el desarrollo de modelos y técnicas con rigurosidad cientifica-metodoldgica que satisfagan
ias necesidades de estudios y analisis surgidas de los funcionarios técnicos. En cada caso

= 8. Proponer e impulsar las gestiones de adquisicién de las herramientas informéticas e instrumentos
¥ -'-\. de anélusus econémacos a través de: |} recursos presupuestarios propios, i) fondos financieros
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9. Administrar en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa el calendario de los eventos de
capacitacion a ser realizado en el dmbito de la Unidad y de otros a solicitud de las Direcciones. En

cada caso

10.  Impulsar en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa pasantias universitarias acorde al
perfil relevante para las dependencias de la SSEE. En cada caso

11.  Impulsar convenios con yniversidades nacionales e internacionales para la capacitacion de los
Recursos Murnanos de la SSEE. En cada caso

12. Garantizar la provision eficiente ¢e los recursos informdticos, asegurando su correcto
funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnolégico a la gestion de todas
las dependencias de la Subsecretarfa. Permanentemente

13.  Atender el desarroilo e implementacién de un sistema de evaluacién y monitoreo que asegure el
cumplimiento de las normativas y procedimientos vigentes para la gestién interna de las dreas en
general y de un sistema de evaluacién y monitoreo que asegure el cumplimiento de metas y
resultados de la gestidn de las dreas técnicas de la institucién. Anual y trimestralmente.

14.  Definir con cada uno de los Directores, el tipo, esquema, frecuencia y alcance de todo el apoyo
informadtico gue se necesita. Convocar a revision periédicamente o cuando lo crea necesario.

Semestralmente

15. 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 institucién. Anualmente

16. Elaborar y actualizar las reglamentaciones sobre el funcionamiento del servicio informatico, para
todos los usuarios, que tengan que ver con su utilizacién, seguridad, mejor aprovechamiento etc.
Asegurar su difusidn e implementacién. Permanentemente y En cada caso

17.  Disponer en forma conjunta con la Coordinacién Administrativa las condiciones de conservacién y
yso de la Sala de Capacitécién, 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 syperior. 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 4reas.
Permanentemente.

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

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Director de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y la
“Gomunicacién serd designado como Encargado de Despacho uno de los Jefes de
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A. NIVEL : C—-MANDOS MERIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTANENTO DE ARQUITECTURA DE DATOS
D. REI.ACIéN SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE

INFORMACION ECONOMICO FINANCIERA.

E. OBIETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para asegurar el
procesamiento adecuado de toda la informacién a ser utilizada por la subsecretarfa y disponeria en
forma agregada, precisa y ordenada a los funcionarios de manera que ésta les pueda servir como
insumo para la elaboracién de sys informes econémicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

"UNIDAD DEL SISTEMA DE
INFORMACION ECONOMICO
FINANCIERA

T———

: — R
1 . o |

Dpto. De Dpto. de Tecnologla " urida
N, . Dpto. de Dpto. Seguridad
sglactia do Solvesiondtnsl b otormatice; ] | delainfomacien:

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con sy 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

FB-gqntrolar la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
ﬁ_ﬂlg‘;; -onforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

oy e
AP
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7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procetimientos
vigentes. Permanentemente

8. Evalyar a los funcionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evaluacion, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institycionalmente. Semestral y/o Anualmente
H. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Trabajar estrechamente con el Departamento de Tecnologfa de Investigacién 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 econémicos que sean necesarios como insumo para los trabajos empiricos.
Permanentemente

4.  Investigar, analizar, y evaluar las aplicaciones de nuevas bases de datos tendientes a mejorar,
agilizar, modernizar y actualizar los servicios de informacién ofrecidos a las diferentes dreas.
Proponer para sy aplicacién. Permanentemente

5. Proponer la compra de software y hardware correspondientes, conforme a los procedimientos
vigentes.

6. Disefiar planes de capacitacién 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 econémicos, la incorporacién vy
actualizacién de los mismos a los sistemas administrados por la Unidad. En cada caso

Controlar y gestionar las copias de respaldo de las documentaciones sobre las pyblicaciones para
su almacenamiento (backup) en medio externo, conjuntamente con el Departamento de
Informatica. En cada caso

J{ Disefiar y mantener técnicamente la pdgina WEB de la Subsecretaria incorporando las
actyalizaciones de datos, informes u otras informaciones generadas por los responsables
asignados por cada drea de la institucién. En cada caso.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

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 Investigacion Econdmica. En cada caso.

Validar los datos obtenidos como resultado de los pedidos realizados por los usuarios y gestionar
la aceptacién de los mismos por el drea interesada. En cada caso.

Redactar los procedimientos y poh’ticés necesarias en el departamento, en conjunto con el
Departamento de Seguridad de la Informacién. En cada caso.

Trabajar con el Departamento de Informdtica, 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 aysencia temporal del jefe de Departamento de Arquitectura de Datos, sera

‘ desugnado como.Encargado de Despacho uno de los Técnicos a su cargo o el Director de la

2 ?éthyfbgiq 4¢ la Informacion y la Comunicacién
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A, NIVEL : C-=MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B.CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE TECNOLOGI’A DE INVESTIGACION
ECONOMICA
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION
ECONGOMICO FINANCIERA

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias sobre las
herramientas de andlisis econémico mds actualizadas. Internalizar y capacitar con rigurosidad
Cientifica-metodoldgica a los funcionarios de la Subsecretaria de Estado de Economia (SSEE)

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

- UNIDAD DEL SISTEMA DE
INFORMACION ECONOMICO
FINANGIERA
L YERERED M — |
Peto. De Arquitectu D%tf:i::;mén X 5 Biptotde ™+ ‘Dpto: Seguridad:
de Datos Econdmica Informatica de la Informacion

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

\0 ?E
i f‘»wgentes Permanentemente

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

Definir, conjuntamente con sy syperior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Coordinacién. Mensyalmente

Desarrollar, conjuntamente con sy syperior, 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 cdmo realizar los mismos. Diariamente

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

&qu]phr y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
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8. Evaluar a los funcionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anualmente

9. Someterse a evalyacién, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacidn vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

H. FUNCIQNES ESPECIFICAS:

1. Mantenerse informado sobre las nuevas tendencias mundiales de instrumentos de analisis
econdmicos. Permanentemente

2. Asistir a las dependencias de la SSEE en la generacion de articulos de cardcter técnico,
cientifico, modelos cuantitativos y demdés formas procesadas del saber que contribuyan al
conocimiento necesario para dictar politicas econdmicas con sdlidas estryctyras analiticas. En
cada caso

3. Desarrollar modelos y técnicas con rigurosidad cientifica-metodoldgica que satisfagan las
necesidades de estudios y andlisis surgidas de los funcionarios técnicos. En cada caso

4. Proponer la adquisicion de los instrumentos de analisis econémicos tales como: i} Modelacién
general, ii) Modelos de Equilibrio General Computable, iii} Estadisticas Descriptivas, iv)
Modelos econométricos y V) otros. En conjunto con el Departamento de Informaética revisar las
compatibilidades técnicas de todo softwore de andlisis econémico sugerido con el
equipamiento existente en la Sub Secretarfa. En cada caso.

5. Desarrollar Planes de capacitacién en el esquema de formacién de formadores, a fin de que el
departamento pueda impartir los cursos de capacitacién sobre los instrumentos de andlisis 2
los funcionarios de la Subsecretaria. Semestralmente

6. 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 Integracién.
Permanentemente

7. Impartir-los cursos de capacitacidn relacionados a materias econémicas, utilizacién de modelos
cuantitativos o herramientas estadisticas a los funcionarios técnicos de la subsecretaria. En
cada casp

. Proponer captacién de recursos de organismos internacionales para la capacitacién de
T ‘funcionarios de la SSEE en temas o herramientas relevantes y gestionarlos una vez aprobados.
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11. Preparar listados de trabajos de interés de la Subsecretaria y sugerir a los estydiantes talentos,
incorporados a través del acyerdo con las universidades, el desarrollo de los mismos a través de
la 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 sy superior de todas Ias gestiones realizadas en el drea.
Permanentemente y en cada caso.

14. Interpretar la informacién 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 institycionales encomendados por su superior. En cada caso

. SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Investigacién, sers designado como
Encargado de Dgspaehuno de los Técnicos a su cargo o el Director de la Unidad de Tecnologia
Ba Vil Com icacion.

~
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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 [a institucién, asegurando
su correcto funcionamiento como herramienta de trabajo- integral de apoyo tecnolégico a la gestién
de la misma y a todas las dreas de la SSEE.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Dpto. De Arquitectu D‘;‘:'I :;:::;‘:g" Dpto. de Dpto. Seguridad
de Datos Econdmica Informética de Ia Informacién
SN DR S
. Areade Area de Soporte
. Administracion :| | Téenico -

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 sy superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Unidad. Mensualmente

A/ 3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, yn plan de trabajo y programa de accién periddico,
que contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente

ervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo, cuidando de
ros de las metas propuestas. Diariamente
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5. Controlar la adecuada utilizacién, racionalizacién y conseryacién de las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos que conforman el ambito de su equipo de trabajo. Diariamente

6. Cumplir y hacer cymplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes, de competencia a sy departamento. Permanentemente

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

8. Someterse a evaluacion, de acyerdo a las politicas y sistemas de evalyacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*

1. Investigar, analizar, y evaluar las aplicaciones de nyevos sistemas y procedimientos técnicos
tendientes a mejorar, agilizar, modernizar y actualizar los servicios de informacién ofrecidos a las
diferentes areas, y proponer sy aplicacién. Permanentemente

2. Trabajar estrechamente con los Departamentos de la Unidad, a fin de mantenerse informado de
las nyevas necesidades de apoyo informatico surgidas. En cada caso

3. Participar y asesorar en las gestiones de seleccidn, eleccién y compra de los equipos
informdticos necesarios para la institycion. En cada caso

4. Proponer planes de capacitacion para todos los usuarios, de acuerdo a las necesidades que
surgen por nuevos sistemas a implementarse 0 mejoramiento de los ya existentes. Gestionar sy
aprobacién. Semestralmente

5. Elaborar las especificaciones técnicas requeridas para la adquisicién y mantenimiento de los
equipos informaticos, de telefonia, circuitos cerrados de televisién (CCTV) y otros inherentes a sy
area. En cada caso _

6. Asegurar la comunicacién electrénica de forma constante entre los usuarios de la institucién y

comunicacién interinstitucional e internacional haciendo uso de los equipos técnicos de
comunicacion, video conferencia, telefonia y otros. Permanentemente/En cada caso.

7. Elaborar planes viables de renovacién y adquisicién de hardware y software, que respondan
efectivamente a las necesidades de requerimientos de la Institucién. Anualmente.

. Definir sistemas de atencién al usuario, con criterio de asegurar que los mismos sean oportunos
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 Implementacién, Programas, Inventarios, Reparaciones y
antenimientos. Permanentemente
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11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

informaticos, adquiridos por la Sub‘secretaria, 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
renovacién, de las mismas en tiempo y forma. Permanentemente/En cada caso

Garantizar el correcto funcionamiento de la red de informatica. Permanentemente

Asegurar la interrelacién técnica de todos los software del sistema para una buena integracién
de sus elementos. Permanentemente

Mantener la continua disponibilidad de los sistemas desarrollados e implementados.
Permanentemente :

Garantizar todos los back-yp necesarios y mantenerlos de acyerdo 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 usyarios relacionadas a tecnologfa. Diariamente

Asistir a todos los requerimientos de mantenimiento y reparacion de equipos informéticos y en
caso de no poder ser llevados a cabo por el Departamento, solicitar en forma oportuna el
servicio de terceros. En cada caso

Hacer seguimiento de todos los trabajos de mantenimiento y reparacién de equipos
informaticos requeridos por las dependencias de la Institucién, 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 2 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 informéticos y/o electrénicos obsoletos, adjuntando el
diagnostico técnico de los mismos. En cada caso.

Mantener informado, oportunamente a sy superior de todas las gestiones realizadas en el
drea. Permanentemente y en cada caso.

Administrar, mantener y garantizar el correcto funcionamiento de la central telefénica de la
Institucion. Permanentemente

. Recepcionar y custodiar los equipos informaticos adquiridos por la Subsecretaria, destinados a

su reparacion. En cada caso.

. Participar en la recepcién de los equipos informdticos e insumos adquiridos por [a

Subsecretarfa, 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.
28.

29.

30.
31.
32.

Depurar el listado de usyarios de la Subsecretaria. Permanentemente
Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido definidos. En cada caso.

Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a sy area, para que sean tramitados en tiempo
y forma. En cada caso

Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan gue ver con los trabajos del drea 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 dyrante el periodo
minimo establecido por la Ley. Permanentemente.

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

I. SUSTITUCIONES:

EI Director de la_iffiide Tecnologia de la Informacion y Ia. Comunicacion, designard al
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- TECNICOS
B. CARGO : TECNICO (1)
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 informéticos de la institucidn, asegurando su correcto funcionamiento
como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnolégico a la gestién de la misma.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

UNIDAD DEL SISTEMA DE
INFORMACIGN ECONOMICO
FINANCIERA
—_— —_— o —— )
Y Dpto. de Tecnologia
Dpto. De Arquitectur. " Dpto. de Dpto. Seguridad
ds Datos d'é';o"'n'éﬁ:?;m Informéatica de la Informacion.
- . .
Area-de Area de Soporte
Adminlsiracién Técnico

™

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Tomar conocimiento del Plan de Accién del Departamento de Informdtica y disponer
efectivamente su ejecucion. Anualmente

2. Mantener informacién actualizada de los adelantos tecnolégicos y evaluar sy factibilidad de
implementacion, a través de la presentacién a su superior de un plan de accién.
Permanentemente

Mantener informacién actualizada de las necesidades de los usuarios. Permanentemente

Participar en las gestiones de seleccién, eleccion y compra de los equipos necesarios,
atendiendo a los planes de adquisicién y renovacion de hardware y software aprobado. En
cada caso

Elaborar las especificaciones técnicas requeridas para el cumplimiento del punto anterior. En
cada caso. '

Proponer sistemas de atencién al usuario, con criterio de asegurar que los mismos sean
portunos, rdpidos y correctamente asistidos. En cada caso
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10,

11.

12.

13,

14.

15,

16.

17.

18.

19,

Mantener un archivo fyncional e integral de todos los documentos que son antecedentes de
los trabajos realizados para el funcionamiento de los sistemas informdticos. Disefios, Manuzles
Técnicos, Manuales de Implementacién, Programas, etc. Permanentemente

Administrar y mantener correctamente |a estructyra de la red informatica. Permanentemente
Mantener las bases de datos, y/o archivos de datos que han sido definidos. Permanentemente

Desarrollar los andlisis y/o programas necesarios, para mejorar, completar 0 ampliar los
sistemas existentes, de acuerdo a las necesidades de la Subsecretaria. En cada caso

Asegurar la interrelacién técnica de todos los softwares del sistema para yna buena integracién
de sys elementos. Permanentemente

Implementar los sisternas técmcos requeridos para el 6pt|mo funcionamiento de la base de
dates, En cada caso

Mantener la continua disponibilidad de los sistemas desarrollagdos 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 reparacion de Hardware y
Software, requeridos por las dependencias de la Institucién, de manera a asegurar que los
trabajos mencionados se desarrollen en tiempo y forma. Permanentemente y en cada caso.

Administrar el correcto funcionamiento de la central telefénica de la Institucién.
Permanentemente,

Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gestiones realizadas en el drea.
En cada caso

. Expedirse sobre todos los documentos dirigidos a su drea, 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
~wargo. En cada caso

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

SUSTITUCIONES:

n casc de ausenma temporal del Jefe de Area de Administracién, serd designado como
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TECNICOS
B. CARGO : TECNICO (1)
C. DENOMINACION : AREA DE SOPORTE TECNICO
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
E. OBJETIVO -+ Ejecytar, coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para el

soporte técnico, para administrar eficientemente los recursos informdticos de la institucion,
asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnolégico

a la gestion de la misma

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

FORMACIO!
7 FINANCIERA

|

,l, — - ,| r,,_ — T . - j, _
. Dpto. de Tecnclogia . i
Dpto. De Arquitsctur ; Dpto. de Dpto. Seguridad
de Datos d'é’;ﬁ?" Informatica de la Informacién

G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar conocimiento del Plan de Accién del Departamento de Informdtica y disponer
efectivamente su ejecycién. Anyalmente

2. Realizar estudios para fa determinacién de las necesidades en cuanto a equipos y accesorios
necesarios, en cada drea de trabajo de la Subsecretaria, proponer la provisién de los mismos,
“\en forma completa y oportuna. Periédicamente

e

/Asegurar la comunicacién electrénica de forma constante entre los ysuarios de la institucién y
: comumcacu‘m interinstitucional e internacional hauendo uso de los equipos técnicos de



ANEXO { RESOLUCION M.H. Ne Z5 ¥/~

" Versién ' Final
MH/SSEE Péagina 117 7 131
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUA# Egr?g}gﬁ:;mcmlv Vigente desde | 00700700
DE ECONOMIA Revisién 29/11/11

Dar seguimiento, en las dreas correspondientes, a la solucidn de los problemas reportados por
los usuarios, haciendo énfasis en el concepto de servicio al cliente, contactando a los 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, escdner, monitores, entre otros) existentes en la Institucién, a fin de garantizar
sy buen funcionamiento. En cada caso

Mantener informado oportunamente a sy superior de todas las gestiones realizadas en el area.
En cada caso '

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior relacionados al
Departamento de Informética. En cada caso

SUSTITUCIONES:
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B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
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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 relacionadas con la
seguridad ldgica y fisica de Tecnologia Informdtica 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 lainfraestryctura tecnolégica de la SSEE.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

YNIDAD DEL SISTEMA DE _
INFORMACION ECONOMICO
FINANCIERA
e e T T
Ppto. De Arquitectur D‘::'lg:eztﬁggn"'_ Dpto. de Dpto. Seguridad
ds Datos Econtraica Informética de la Informacion
.
Area de Area de Soporte
Administracién Técnico

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1. Tomar conocimiento, a través de sy 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 accién periédico
gue contemple todas las actividades a realizar. Mensualmente .
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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 conservacion de las instalaciones, méaquinas, muebles y
equipos que conforman el 4mbito de sy equipo de trabajo. Diariamente

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

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

9. Someterse a evalyacién, de acyerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

. FUNCIONES ESPECIFI CAs:

Elaborar e implementar Politicas y Procedimientos relacmnados a la Seguridad de Tecnologia
de Informacién de la Institucién. Anualmente.

2. 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.

o o

3. Administrar y analizar las cuentas de usuario y privilegios de acceso a datos y sistemas seg(in los
perfiles y atribuciones que les correspondan. Verificar el mecanismo de autenticacién de
usuario y contrasefia personal e lntransferlble para acceso 3 los sistemas de informacién. En
cada caso.

4. Garantizar la Seguridad Ldgica y Fisica de los Recursos de Tecnologia de Informacién de la
Institucion complementando a las medidas de seguridad general de la Institucién.
Permanentemente.

5. Realizar una asignacién formal de propietarios y custodios de los datos y sistemas utilizados en
las diferentes reparticiones de la institucién, segun lo establecido por las autoridades. En cada
caso.

6. Controlar ia u'tilizacién y administrar el resguardo seguro de las cuentas de usuario de mayor
nivel jerdrquico (Master Key).En cada caso,

7. Gestionar y monitorear los incidentes de seguridad, y que los mismos sean definidos vy

comunicados de forma clara, a fin de ser atendidos de forma apropiada por medio del proceso
de “Gestidn de Incidentes de Seguridad de Sistemas”. £n cada caso.

8. Garantizar que la Institucién cyente con mecanismos de prevencion, deteccién y correccién
TR ) (wrus gusanos spyware correo basura, software fraudulento

m%ernamer‘i%_e -
) A ﬂ"
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10.

11.

12.

Verificar que ninggn ysuario, independientemente de sy cargo o funcidn, tenga posibilidad de
vulnerar la seguridad de sy equipo de trabajo, pudiendo afectar el funcionamiento de la red de
{a institycién. Permanentemente

Implementar técnicas de seguridad y procedimientos de administracién asociados {por
ejemplo, firewalls, dispositivos de seguridad, segmentacidn de redes y deteccién de intrusos)
en conjunto con el Departamento de Informdtica, para autorizar los accesos y controlar los
flujos de informacidon 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 drea 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 dreas de acuerdo con las necesidades de la Institucién, 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 sy superior. En cada caso

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del Jefe de Departamento de Seguridad de la Informacién serd
demgnado como Encargado de Despacho uno de Ios Tecmcos a su cargo o el Director de la
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A. NiVEL : B~ CONDUCCION SUPERIOR
B. CARGO : DIRECTOR
C. DENOMINACION : UNIDAD DE MONITOREQ DE EMPRESAS Pl,'JBLICAS

D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DEL SUBSECRETARIO DE ESTADO

E. OBJETIVO : Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para
realizar un sistema de monitoreo de la gestién de las empresas publicas, participar en el disefio e
implementacién de los planes de negocios, inversiones o reformas de las empresas piblicas vy
presentar propuestas y orientaciones sobre el manejo de las empresas mejorando la calidad y
cobertura de los servicios p(blicos.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

Dpio. de Estudio y|
Planificacion
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G.
1.

10.

11

12.

FUNCIONES JERARQUICAS:

Tormnar 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

integracion. Anyalmente

Definir, conjuntamente con el Subsecretario de Estado, las metas de [a 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 tecnolégicos a disponer. Anyal y semestraimente

. 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 |z Direccién. Anual y semestralmente

Elaborar el borrador del anteproyecto de presupuesto, conjuntamente con las dreas a sy 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 ejecucidn racional del presupuesto general proyectado para la Direccién. 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
ejecycion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcidn de solucién. En cada caso

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

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

Controlar y supervisar todos los t'rabajos 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 Coordinacién. Hacer
seguimiento de los problemas y trdmites pendientes de las actividades de todas las
_ Coordmacneﬁés \{151 _,__ccnones, ofreaendo y pidiendo colaboracién, Semanalmente

nttenerse mformado' obre todo lo que ocyrre en la Direccidn y mantener informado a su
Jerior, 3 travé enota 0 comunicacién directa. Permanentemente
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15.

16.

17.

18.

Generar el Cuadro Vacacional Anuél de la Direccidén con datos de tiempo, reemplazos, fechas de
iniciacién y regresos etc. Presentar oportunamente a al Departamento Administrativo, para su

seguimiento y control. Anyalmente

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 evaluacion vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anyalmente

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

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa de las Empresas Publicas y sociedades:
del Estado prestadoras de servicios pyblicos sujetas a su vigilancia, acorde a los indicadores y
metas establecidas en los respectivos instrumentos o figuras de control disefiadas e
implementadas. Mensuaimente o en fecha establecida

Evaluar el Plan de Negocios de cada una de las Empresas Plblicas y sociedades del Estado
prestadoras de servicios publicos y elevar sugerencias a consideracién del Consejo de
Empresas Publicas. Anualmente y en caso necesario

Dictaminar sobre los Programas de Inversidn propuestos por las Empresas Publicas y
sociedades del Estado prestadoras de servicios publicos. Anualmente y en caso necesario

Elaborar reportes periédicos 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 contratacién de auditorias externas para las Empresas del Estado y sociedades del
Estado prestadoras de servicios bajo sy supervisién al Consejo de Empresas P(blicas. En cada
caso

Elevar a consideracién del Consejo de Empresas Publicas reformas en las Empresas del Estado
y sociedades del Estado prestadoras de servicios piblicos, para mejorar la eficiencia, calidad y

cobertura-en la provisién de bienes y/o servicios. En cada caso

luar y elevar a consideracién del Consejo de Empresas Piblicas mecanismos que permitan
ejoramiento de la productividad de las Empresas Plblicas y sociedades del Estado

Preparar la memoria de la UMEP, en la forma y tiempo establecido para su presentacién a la
ubsecretaria de Estado de Economia e Integracién y Consejo de Empresas P(blicas.
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i. SUSTITUCIONES:
En caso de aysencia temporal del Director de Unidad de Monitoreo de Empresas PUblicas serd
designado
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A, NIVEL : C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTléN DE EEPP
D. RELACIéN 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 evalyacion financiera, administrativa y de gestién de las
empresas publicas, mediante la aplicacién de indicadores y metas cuyantitativas y cualitativas a ser
implementadas, mediante herramientas informdticas y de comunicaciones.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

lﬁ—r Y= T r——— —r .I

Dp(l;“c‘tlaé‘(‘: ::t::;de Dpto. de Estudio y Dpto. de
Empresas P(blicas Planificacién Regulacién

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

—

2. Definir, conjuntamente con su syperior, 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

W

4. Generar [a dindmica de ejecucién de los trabajos de los funcionarios a su cargo, orientando y
=7, dirigiendo sobre cmo realizar los mismos, Diariamente

pervisar y controlar todos [os trabajos desarrollados por los funcionarios a su cargo, cuidando de
logros de las metas propyestas. Diariamente

_ghtrolar la adecuada utilizacidn y conservacién de las instalaciones, maquinas, muebles y equipos
qufe conforman el ambito de sy equipo de trabajo. Diariamente

umplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
—Xigentes. Permanentemente

r a los funcionarios a sy cargo, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
ionalmente. Semestral y/0 Anyalmente
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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. Disefar y proponer instrumentos o figyras de control, estableciendo indicadores y metas a ser
cumplidas por las Empresas Publicas y sociedades del Estado prestadoras de servicios publicos.
En cada caso

2. Elevar a consideracién del Director los resultados de los andlisis realizados a los Planes de
Negocios, de Inversidn, etc. remitidos en el marco del monitoreo. Mensualmente

3. Implementar los mecanismos de contro| disefiados para el monitoreo de las Empresas Publicas
y sociedades del Estado prestadoras de servicios. En cada caso

4. Definir el Tablero de Control a utilizar en la Unidad de Monitoreo de Empresas Piblicas {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

5. Coordinar la integracién y el mejor aprovechamiento posible de los recursos humanos,
materiales y financieros destinados por la UMEP para el desarrollo tecnolégico.
Permanentemente

6. Almacenar copias de seguridad de los informes emitidos por los Grupos Técnicos de Monitoreo
de cada empresa publica syjetas al control de la UMEP. Permanentemente

7. Analizar, disefiar y proponer modificaciones 0 ampliaciones de indicadores de gestién. En cada
caso

8. Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacién recibida y procesada. En
cada caso :

9. Monitorear periddicamente el cumplimiento de los indicadores y metas establecidas.
Mensualmente

10. Solicitar informacidn relativa a las funciones de monitareo de la gestién y desempefio de las
Empresas Publicas y sociedades del Estado prestadoras de servicios. Mensualmente

3 .
"
\ w5

“- .-\\\:‘.J." - I3
\Q:.g-»_.-_,.;.‘,;;_‘;;azf Asegurar el resguardo de la informacién que por su naturaleza tengan caricter confidencial. En
——
cada caso
Participar de las reuniones concertadas con las Empresas del Estado y sociedades del Estado



ANEXO | RESOLUCION M.H. Ne 775 ¢/—

Versién Final
MH/SSEE Pagina 127 7 131
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL F”gfggﬁ:;uam Vigente desde | 00700700
DE ECONOMIA Revisién 29/11/11

15.

16.

17.

i8.

19.

20.

21.

22,

Organizar base de datos, adicional al Tablero de Comando, relacionados a las Empresas del
Estado y mantenerlo actyalizados, segun la disponibilidad de datos, a objeto de servir como
respaldo e instrymento de verificaciéon. Permanentemente

Promover que todas las documentaciones o pedido de informe remitido a su 4rea sean
tramitados diligentemente y en tiempo oportuno. Permanentemente

Cuidar la buena atencién a los representantes o técnicos que integran los equipos de trabajos
de las empresas publicas sujetas a control. Permanentemente

Revisar y proponer ajustes del mecanismo de seguridad y del funcionamiento del Tablero de
Comando. En cada caso

Analizar el cumplimiento de las metas cualitativas y cuantitativas presentadas a la UMEP de
acuerdo a [o establecido en el Contrato de Gestién por Resultado (CGR}. Trimestraimente

Implementar los mecanismos de Control de Gestién de las Empresas Publicas y Sociedades
Andnimas con participacién accionaria del Estado, con relacién ai asesoramiento técnico del
Estado. Semestral y/o Anualmente

Verificar el Balanced Score Card (BSC) o tablero de comandos, para medir las perspectivas
financieras, interna o ¢e procesos de negocios, de- innovacién y mejora, disefiadas e
implementadas por las Empresas Publicas y Sociedades Anénimas del Estado. En cada caso

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

SUSTITUCIONES:
En caso de ausencia temporal del lefe de Departamento Control de Gestién de EEPP serd




ANEXO ! RESOLUCION M.H. Ne 75 ¥ —

Versi6n Final
MH/SSEE : Pagina 128 7 131
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL anhf_)c‘}gﬁg;z“m” Vigente deade | 06/06/00
DE ECONOMIA Revision | 29/11/11
A. NIVEL : C= MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTANMENTO 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, andlisis e incidencia de las medidas de Politica Fiscal y Econdmica que afecten
directamente a las Empresas Publicas.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

UNIDADDE
- MONITOREC DE.
EMORESAS FBLICAS)
e, s
Opto. de Control de Dpto. de Estudio y Dpto. de
Empresas Pbicas Planificacién Regulacién

G. FUNCIONES JERARQUICAS:

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

2. Definir, conjuntamente con su superior, las metas de! Departamento, de acuerdo a los objetivos
prapuestos por la Direccidn. Semestralmente

3. Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo y programa de accién periédico
que contermnple 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

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

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

7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
vigentes. Permanentemente
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9. Someterse a evaluacidn, 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 desarrollo en el marco de
los procesos de reformas y modernizacién de las Empresas Publicas. Anualmente

2. Analizar, disefiar y proponer las necesidades de comunicacién de datos del drea. En cada caso

3. Capacitar.y asistir en técnicas o metodologfas de monitoreo de gestién, 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. Disefar y elaborar instrumentos de informacidn para apoyo a la Planificacién Estratégica de las
Empresas Pdblicas y las Sociedades Andnimas con participacién 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
Publicas y Sociedades Andnimas con participacién accionaria del Estado. En cada caso

7. Participar en la preparacidn de los Términos de Referencia para la contratacién de consultores
que eventualmente sean requeridos por las Empresas Publicas y Sociedades Anénimas con
participacién accionaria del Estado. En cada caso

8. Evaluar el desempefio de las empresas, medido eventualmente con indicadores de desempefio
previamente acordados, u otros indicadores utilizados en el sector de referencia. En cada caso

9. Analizar y sugerir la asignacién 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 consideracién del Director de la UMEP, el anilisis técnico del Presupuesto ¥ Proyecto
de inversién, presentadas por las Empresas Pablicas y Sociedades Anédnimas con participacién
accionaria del Estado prestadoras de servicios ptblicos. En cada caso

11. Analizar y expedirse sobre las modificaciones presupuestarias solicitadas por las Empresas
Pablicas 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:




ANEXQ | RESOLUCION M.H. Ne 5%~

T - Version " Final
MH/SSEE Pagina 130 7 131
SUBSECRETARIA DE ESTADO MANUAL ?Eh?cTGﬁ:;ZAC[ON Vigente desde | 00/00/00
DE ECONOMIA ¥ FUNCIO | Revision 1725/11/11
A. NIVEL : C— MANDOS MEDIOS SUPERIORES
B. CARGO _ : JEFE DE DEPARTAMENTO
C. DENOMINACION : DEPARTAMENTO DE REGULACION
D. RELACION SUPERIOR : DEPENDE DE LA UNIDAD DE MONITOREO DE EMPRESAS PUBLICAS

E. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias paraapoyar
integralmente y administrar eficientemente los recursos informaticos de Ia UMEP, asegurando su
correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnoldgico a la gestidn
de la misma en togas las dreas de la UMEP.

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION:

:.L_JrileD‘?lr:‘!
MONITOREQ DE
EMORESAS PUBLICAS
—— ) . e
ngéiu%n CZT{:",“ Dpto. de Estudio y, Dplo. de
Empresas Pblicas Planificacion _ Regulacibn _
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 sy superior, las metas del Departamento, de acuerdo a los objetivos
propuestos por la Direccién. Semestralmente

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

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

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

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

7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos
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. Someterse a evalyacion, de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacién vigentes
institucionalmente. Semestral y/o Anuyalmente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en las actividadles relacionadas a la reforma y modernizacién de las Empresas
Pyblicas, en Regulacién y Control. En cada caso

. Establecer lineamientos generales relativos a la prestacién y control de los servicios y/o
actividades definidos para cada Empresa Pblica y Sociedades Andnimas con participacién
accionaria del Estado. Anualmente

. Verificar el nivel de ejecucién de las inversiones prevista en el Presupuesto de cada Empresa
Piblica y Sociedades Andnimas con participacién de! Estado. Mensualmente

. Interactuar con las autoridades de las Empresas Puablicas y Sociedades Andnimas con
participacién accionaria del Estado, considerando los objetivos del departamento de

Regulacién. Anualmente

. Propender el desarrolio de un Plan de Capacitacién Técnico para los recursos hymanos de la de
la UMEP, en materia de regulacién. Anyalmente

. Establecer relaciones técnicas especializadas en materia de regulacién, con el objeto de
contribuir al fortalecimiento de las Empresas Pdblicas y Sociedades Anénimas con participacion
accignaria del Estado, En cada caso '

. Supervisar la correcta aplicacion 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 Regulacién serd designado como




