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Manual de Funciones

Version Cargo:
Director de Planificacion, Estadistica e Investigacion

Fecha: 18/04/18 | Descripcion Corta: Es el encargado de articular la
planificacién de la Secretaria Nacional de la Juventud.

Objeto del Cargo: Elaborar, establecer y coordinar el sistema de
Planificacion institucional orientado hacia los objetivos de la Secretaria
Nacional de la Juventud.

Sector de la Organizacién: Direccion de Gabinete

Cargo Superior: Ministra- Direccion de Gabinete

Cargo Subordinados: Jefaturas de Departamentos

Reemplazo Temporal:

SRR N

. Funciones:

a) Supervisar, coordinar, monitorear y garantizar el desarrollo de las
actividades previstas en el &mbito de la planificacion de las politicas publicas
de Juventud, en articulacion con las instancias pertinentes.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para el
disefio, implementacion y monitoreo del plan estratégico (PEI) y operativo
institucional (POI).

c) Desarrollar mecanismos y procedimientos para que las Direcciones
elaboren, revisen y evalten periodicamente sus planes operativos.

d) Asesorar la elaboracion del presupuesto anual.

e) Coordinar el mantenimiento y actualizacion permanente de las Actividades
realizadas por cada Direccion, de modo a que proporcionen informacién
valida, oportuna, confiable y accesible, para informar a la méxima autoridad
los actividades y avances de cada dependencia.

) Disefar y ejecutar planes de monitoreo y presentar informes referentes a la
ejecucion del Plan Estratégico y del Plan Operativo Institucional, y elevar
propuestas de reorientacion de las acciones implementadas por la institucion
en funcion a sus objetivos.

g) Elaborar y proponer las politicas, manuales y procedimientos de desarrollo
institucional que permitan mejorar la eficiencia de la Secretaria Nacional de la
Juventud.

h) Consolidar las informaciones del Plan Anual de Inversiones con el Plan
Operativo Institucional.

i) Representar a la Secretaria Nacional de la Juventud ante organismos y
sistemas internacionales y nacionales en ambitos de la planificacion
institucional.

J) Coordinar y solicitar a las demas direcciones de nivel, los avances e
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informes cualitativos y cuantitativos para la carga de datos en el Sistema de
Planificacion por Resultado.

k) Mantener actualizada la carga de informacion en el Sistema de
Planificacion por Resultado ante la Secretaria Técnica de Planificacion.

[) Implementar un sistema de control de gestion institucional sobre el
cumplimiento de los lineamientos de la SNJ.

m) Promover el desarrollo y fortalecimiento institucional de la SNJ,
disefiando e implementando las herramientas organizacionales que orientes el
buen cumplimiento de los fines de la institucion.

n) Elaborar los informes institucionales requeridos por la Ministra Secretaria
Ejecutiva, a pedido de las diversas instancias del Estado, cumpliendo en
tiempo y forma

0) Realizar otras funciones inherentes a su area por requerimiento de su
superior inmediato.
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Version Cargo:
Jefe de Departamento de Estadistica e Investigacion

Fecha: 18/04/18 | Descripcion Corta: Es el encargado y responsable del
Departamento a su cargo, elabora y genera informacion en
su area, articula y coordina con Direccion de Planificacion,
Estadistica e Investigacion, los trabajos a realizarse en la
Secretaria Nacional de la Juventud.

Objeto del Cargo: Es el Departamento responsable de elaborar, ejecutar y
monitorear la estadistica e Investigaciones en el area de Juventud de la
Secretaria Nacional de la Juventud.

Sector de la Organizacion: Direccion de Gabinete

Cargo Superior: Direccion de Planificacion, Estadistica e Investigacion

Cargo Subordinados: Funcionarios del Departamento

Reemplazo Temporal:

SRRl

. Funciones:

a) Elaborar, monitorear y garantizar las estadisticas de las politicas publicas
de Juventud, en articulacién con las instancias pertinentes.

b) Coordinar con la Direccion el plan estratégico institucional, y el plan
operativo anual, en concordancia de las metas establecidas en el corto,
mediano y largo plazo.

c¢) Organizar y ejecutar conjuntamente con funcionarios del departamento, las
actividades, conforme a los objetivos propuestos por la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

d) Recabar informacion y tener una base de Datos actualizada, con
estadisticas en el area de Juventud.

e) Seguimiento y elaboracion de informes solicitado por la Direccidon de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

f) Apoyo técnico permanente a la Direccion de Planificacion, Estadistica e
Investigacion.

g) Coordinar e integrar los sistemas y procesos internos y de gestion de
estadisticas, desarrollo organizacional, proyectos, tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

h) Brindar asesoramiento y asistencia técnica en la formulacion de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo educativo a los
diferentes drganos de la Secretaria Nacional de la Juventud.

1) Atender asuntos encomendados por la Direccion de Planificacion,
Estadistica e Investigacion.
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j) Organizar reuniones de trabajo, bajo las instrucciones de la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion,.

k) Organizacion, control y registro de las documentaciones

del Departamento.

I) Colaborar conjuntamente con la Direccion un sistema de control de gestion
institucional sobre el cumplimiento de los lineamientos de la SNJ.

m) Otras tareas que le son asignadas en el marco del objetivo de la SNJ.
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Version Cargo:
Jefe de Departamento de Planificacion, Control vy
Evaluacion

Fecha: 18/04/18 | Descripcion Corta: Es el encargado y responsable del
Departamento a su cargo, elabora, planifica, monitorea y
genera informacion en su area, articula y coordina con
Direccidon de Planificacion, Estadistica e Investigacion, los
trabajos a realizarse en la Secretaria Nacional de la
Juventud.

Objeto del Cargo: Es el Departamento responsable de promover y
acompanar el proceso de disefio y elaboracion de la planificacion estratégica y
operativa institucional, y participar del proceso de monitoreo de su
cumplimiento.

Sector de la Organizacion: Direccion de Gabinete

Cargo Superior: Direccion de Planificacion, Estadistica e Investigacion

Cargo Subordinados: Funcionarios del Departamento

Reemplazo Temporal:

Sl E I

Funciones:

a) Realizar la carga mensual y trimestral de avances de los planes
institucionales, en el Sistema de Planificacion por Resultado de la Secretaria
Técnica de Planificacion.

b) Coordinar con la Direccion de Planificacion, Estadistica e Investigacion y
con los otros departamentos, la elaboracién del plan estratégico institucional,
y el plan operativo anual, en concordancia con las metas establecidas en el
corto, mediano y largo plazo.

¢) Organizar y ejecutar conjuntamente con funcionarios del departamento, las
actividades, conforme a los objetivos propuestos por la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

d) Monitorear y consolidar la carga de los informes de las actividades
realizadas por cada Direccion, de modo a que proporcionen informacion
valida, oportuna, confiable y accesible, para informar a traves de la Direccién
de Planificacion, Estadistica e Investigacion, a la maxima autoridad las
actividades y avances de cada dependencia.

e) Seguimiento y elaboracion de informes solicitado por la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

f) Apoyo técnico permanente a la Direccion de Planificacion, Estadistica e
Investigacion.
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g) Coordinar e integrar los sistemas y procesos internos y de gestion de
planificacion, evaluacion, desarrollo organizacional, proyectos, tecnologias de
la informacion y comunicaciones.

h) Brindar asesoramiento y asistencia técnica en la formulacion de
planificacion, control y evaluacién de desarrollo de las actividades a otras
direcciones de la Secretaria Nacional de la Juventud.

1) Desarrollar mecanismos para que las dependencias de la SNJ, formulen sus
planes operativos, con apoyo de este Departamento.

j) Organizar reuniones de trabajo, bajo las instrucciones de la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion,.

k) Organizacion, control y registro de las documentaciones del Departamento
a su cargo.

I) Colaborar conjuntamente con la Direccion un sistema de control de gestion
institucional sobre el cumplimiento de los lineamientos de la SNJ.

m) Otras tareas que le son asignadas en el marco del objetivo de la SNJ.
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Version Cargo:
Jefe de Departamento de Innovacion

Descripcion Corta: Es el encargado y responsable del
Fecha: 18/04/18 | Departamento a su cargo, tiene como objetivo la
innovacion de las TICs en el sector de juventud.

Objeto del Cargo: Es el Departamento responsable de identificar factores
que favorecen la innovacion y las buenas practicas con las TIC para su
aplicacion en diferentes ambitos de la Secretaria Nacional de la Juventud.

Sector de la Organizacién: Direccion de Gabinete

Cargo Superior: Direccion de Planificacion, Estadistica e Investigacion

Cargo Subordinados: Funcionarios y técnicos del Departamento

Reemplazo Temporal:

SRR N

. Funciones:

a) ldentifica las areas de desarrollo en las cuales se pueden incorporar las TIC
y propone lineamientos para la planificacion de acciones con los diversos
actores involucrados en dichas areas.

b) Apoya en la definicion de politicas de uso sostenible de TIC para
iniciativas de desarrollo social, econémico, cultural y politico-educacion, a
favor de la Juventud.

¢) Coordina y elabora trabajos de investigacion y desarrollo, con el fin de
conocer e identificar nuevos conocimientos en el &mbito de las TIC, para que
por medio de la innovacion se generen nuevos modelos de uso de las
tecnologias.

d) Disefia los modelos de infraestructura innovadores en TIC mas adecuados a
los contextos en que se implementaran en la Secretaria Nacional de la
Juventud.

e) Seguimiento y elaboracion de informes solicitado por la Direccidon de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

f) Apoyo técnico en el area de innovacion, permanente a la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion.

g) Difunde e intercambia informacion con otros OEE, relacionados a las
practicas innovadoras de TIC.

h) Brindar asesoramiento y asistencia técnica en el area de innovacion a los
diferentes 6rganos de la Secretaria Nacional de la Juventud.

i) Atender asuntos encomendados por la Direccion de Planificacion,
Estadistica e Investigacion.

j) Organizar reuniones de trabajo, bajo las instrucciones de la Direccion de
Planificacion, Estadistica e Investigacion,.
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k) Organizacion, control y registro de las documentaciones del Departamento
a su cargo.

I) Colaborar conjuntamente con la Direccidn un sistema de control de gestion
institucional sobre el cumplimiento de los lineamientos de la SNJ.

m) Otras tareas que le son asignadas en el marco del objetivo de la SNJ.
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L, Cargo: Jefe de Relaciones Internacionales
Version: 00
Descripcidn corta: Coordinar, acompaiiar, y monitorear las actividades que apoyen técnicay

Fecha: 18/04/2018 administrativamente a la Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacion Externa

Objeto del Cargo: Coadyuvar en los logros de los objetivos delineados por la Direccion de Relaciones Internacionales y
Cooperacién Externa

1. Sector de la Organizacion: Direccién de Relaciones Internacionales y Cooperacion Externa

2. Cargo Superior: Director de Relaciones Internacionales y Cooperacidn Externa

3. Cargos Subordinados: No aplica

4. Reemplazo Temporal: Director de Relaciones Internacionales y Cooperacién Externa

5. Funciones:

a) Mantener vinculos con representantes de Organismos Internacionales, nacionales y autoridades de Gobiernos Extranjeros.

b) Proponer a la direccién los lineamientos para los programas de relaciones internacionales, agendas de trabajo, de reuniones
relacionadas a sus funciones.

c) Coordinar acciones con representantes de Organismos Nacionales, Internacionales y autoridades de Gobiernos Extranjeros.

d) Integrar comisiones técnicas, consultivas o especiales en representacion de la SNJ, cuando le sea requerido o cuando sea
designado para el efecto.

e) Apoyar, organizar recepciones, reuniones en ocasion de visitas oficiales, autoridades de organismos internacionales entre
otros.

f) Apoyar y organizar eventos internacionales de juventud en el pais.

g-) Establecer un sistema de coordinacidon y comunicacion que facilite el relacionamiento a nivel institucional e
interinstitucional.

h) Oficiar de enlace entre la SNJ - STP - MRE - ORG. INT. - OTROS
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Cargo: Jefe de Cooperacion Externa

N NAL
DE LA JUVENTUD

Version: 00
Descripcidn corta: Identificar, gestionar y acompaiiar en las actividades referentes a
Fecha: 18/04/2018 cooperacion internacional que apoyen técnica y administrativamente a la Direccidn de
Relaciones Internacionales y Cooperacion Externa

Objeto del Cargo: Coadyuvar en los logros de los objetivos delineados por la Direccion de Relaciones Internacionales y
Cooperacién Externa

1. Sector de la Organizacidn: Direccién de Relaciones Internacionales y Cooperacién Externa

2. Cargo Superior: Director de Relaciones Internacionales y Cooperacidn Externa

3. Cargos Subordinados: No aplica

4. Reemplazo Temporal: Director de Relaciones Internacionales y Cooperacién Externa

5. Funciones:

a) Identificar las oportunidades de cooperacién técnica y financiera ofrecidas por los Organismos Internacionales y Gobiernos
Extranjeros y poner a consideracion del superior.

b) Gestionar y coordinar acciones para la captacion de cooperacidn técnica, financiera de conformidad a la politica, metas y
planes de acciones de la SNJ.

e-)Coordinar con el MRE, STP para delinear la politica de cooperacion externa orientada a promover programas de juventud a
nivel nacional e internacional.

d) Gestionar, difundir y canalizar los programas, proyectos, becas, cursos orientados al sector juventud que ofrecen organismos
internacionales.

e) Elaborar, proponer planes, programas y proyectos de cooperacion externa en el ambito de sus funciones.

f) Proponer, propiciar la elaboracién y firma de convenios, acuerdos de cooperacidn técnica y financiera entre la SN] y otras
instituciones internacionales.

g-) Elaborar y presentar informes técnicos sobre resultados obtenidos en el marco de las cooperaciones internacionales y
canalizar a las instancias pertinentes..
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Version: Cargo: Directora de Auditoria Interna

Fecha: 18/04/2018 Descripcion corta:

Objeto del Cargo: Proporcionar el control adecuado alos actos administrativos y brindar asesoramiento constante a la Maxima
Autoridad en Materia de Control Interno.

1. Sector de la Organizacién: Direccidn de Auditoria Interna

2. Cargo Superior: Maxima Autoridad

3. Cargos Subordinados: No Aplica

4. Reemplazo Temporal: No Aplica

5. Funciones:

a) Elaborar el Plan Anual de Auditoria y exdmenes especiales a ser realizados.

b) Ejecutar el trabajo conforme al Plan Aprobado segtin necesidades de exdmenes especiales

c) Realizar trabajos de Auditoria en base a pruebas y demds procedimientos de auditoria

d) Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicadas a los procedimientos de auditoria.

e) Utilizar en forma racional los equipos, materiales y medios de transportes

i) Mantener en forma ordenada y sistematica el archivo de los informes presentados, asi como los papeles de trabajo y segtn las
disposiciones legales vigentes.

g) Preparar el informe o dictamen en fecha programada, de modo que pueda ser utilizado por el titular de la institucion.

h) Observar las debilidades y errores que hubieren, elaborar informe correspondiente, informar al respecto y recomendar
acciones correctivas.

e) Utilizar en forma racional los equipos, materiales y medios de transportes

j) Efectuar el analisis referente a los balances y Estados Financieros consistente en comparacién de los mismos con los
principales registros contables; para ver si dichos si dichos estados resumen adecuadamente las transacciones y hechos

k) Controlar, analizar y certificar los documentos respaldatorios de las adquisiciones y/o contrataciones realizadas por UOC.

1) Ser el asesor/a de primera mano de la Maxima Autoridad de tal forma, que la misma pueda llevar a cabo sus gestiones a
cabalidad.
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N NAL
DE LA JUVENTUD

., Cargo: Director de Relaciones Internacionales y Cooperacién Externa
Version: 00
Descripcidn corta: Propiciar y consolidar alianzas estratégicas entre Organismos

Fecha: 18/04/201 . .
echa: 18/04/2018 Internacionales y Agencias de Cooperacién Internacionales

Objeto del Cargo: Promover, gestionar la captacion de la cooperacion internacional y generar acciones para el desarrollo de las
politicas nacionales de juventud.

1. Sector de la Organizacidn: Direccién de Relaciones Internacionales y Cooperacion Externa

2. Cargo Superior: Ministra - Secretaria Ejecutiva

3. Cargos Subordinados: 1. Jefe de Relaciones Internacionales
2. Jefe de Cooperacion Externa

4. Reemplazo Temporal: Director de Gabinete

5. Funciones:

a) Gestionar, promocionar y canalizar los programas y proyectos que ofrecen los Organismos Internacionales y Gobiernos
Extranjeros orientados al area de juventud.

b) Identificar y poner a consideracién del Sr. Ministro, las oportunidades de cooperacién técnicay financiera ofrecidos por
organismos internacionales para el sector de juventud.

c) Analizar, aprobar y evaluar los programas y proyectos de cooperacidn internacional en el ambito de sus funciones.

d) Establecer y mantener relaciones de intercambio y coordinacién con organismos e instituciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales y extranjeras.

e) Generar respuestas a las solicitudes de los organismos nacionales e internacionales, relacionados a los proyectos de
cooperacion en etapa de negociacidn, implementacién y/o finalizacién que se encuentren en el &mbito de su competencia.

f) Asesorar a las autoridades superiores de la SNJ en la definicion de la politica de cooperacion internacional congruente con la
politica nacional de juventud.

Planificacion y otras instituciones nacionales responsables de la gestion y la coordinacién de los programas de cooperacion
internacional.
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T Manual de Funciones

Version: 00 Cargo: Director de Administracién y Finanzas

Fecha: 18/4/18 Descripcién corta: DAF

Objeto del Cargo: Lograr una administracion eficiente y transparente de los recursos econdmicos y financieros asignados ala
Secretaria Nacional de la Juventud, en el Presupuesto General de Gastos de la Nacion.

1. Sector de la Organizacién: Direccién de Administracién y Finanzas

2. Cargo Superior: Ministro/a - Secretario/a Ejecutivo/a de la Secretaria Nacional de la Juventud

3. Cargos Subordinados: Jefe de Presupuesto, Jefe de 1a Unidad Operativa de Contrataciones, Jefe de Contabilidad y Rendicién de
Cuentas, Jefe de Tesoreria, Jefe de Patrimonio y Suministro, Jefe de Servicios Generales y Transporte.

4. Reemplazo Temporal: Director de Gabinete.

5. Funciones:

a) Desarrollar e implementar los mecanismos necesarios para la ejecucién eficiente de la politica de administracién de recursos
econémicos y financieros, emanadas de la Presidencia de la Republica, de las disposiciones legales y del/de la
Ministro/Ministra —Secretario /Secretaria Ejecutivo/Ejecutiva de la Secretaria Nacional de la Juventud.

b) Gestionar diligente y eficazmente la obtencion de los recursos necesarios para el financiamiento de las actividades a ser
desarrolladas por la Secretaria Nacional de la Juventud.

c) Planificar, programar y ejecutar correctamente el presupuesto de la SNC, de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos
vigentes.

d) Administrar eficientemente los recursos financieros captados, para el desarrollo de las actividades de la Institucion.

e) Disefar e implementar los controles internos necesarios para la utilizacién racional de recursos.

f) Impulsar el establecimiento de normativas y programas referentes al servicio de transporte en el ambito Institucional.

g) Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la transferencia de fondos asignados en el Presupuesto General de la Nacién y
controlar su utilizacién conforme las normas que regulan la ejecucion de los programas y demas partidas presupuestarias.

h) Promover y aprobar los programas de mantenimiento general de las instalaciones, equipos y de los aspectos relacionados
con la seguridad integral del personal y recursos materiales de la Secretaria Nacional de la Juventud.

i) Solicitar a las distintas dependencias de la Secretaria Nacional de la Juventud, informes sobre temas relacionados al area.

j) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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DE LA JUVENTUD

Versién: 00 Cargo: Directora

Fecha: 16/04/2018 Descripcién corta: DTH

Objeto del Cargo: Planificar, organizar, coordinar, desarrollar, dirigir y supervisar las actividades de la DTH y sus dependencias;
evaluar el desempefio del talento humano; participar de la elaboracion de politicas laborales; asi como brindar asesoramiento a
la Maxima Autoridad y a todas las dependencias de la SNJ en todos los aspectos relacionados a la adminisitracion del personal y
representar a la Secretaria con pares de los demas OEE cuando la MAI lo disponga.

Todas las actividades se desarrollaran en el marco de los objetivos, metas, prioridades y estrategias establecidas por la SNJ,
basados en el cumplimiento de la Legistalacion laboral y las normas internas de la secretaria.

1. Sector de la Organizacién: Direccidn de Talento Humano

2. Cargo Superior: Ministra - Secretaria Ejecutiva

3. Cargos Subordinados: Jefatura de Control de Personal; Jefatura de Capacitacién y Bienestar del Personal

4. Reemplazo Temporal: El/la Director/a de Talento Humano podra ser reemplazado temporalmente por otro Director/a del
Gabinete, previa autorizacion de la Maxima Autoridad.

5. Funciones:

a) Planificar, organizar y supervisar las actividades de la DTH y sus dependencias

b) Asesorar ala MAI en lo que respecta a la distribucién de las compensaciones monetarias y no monetarias de la SNJ

c) Preparar y hacer preparar en todos los estamentos de la Direccidon de Recursos Humanos, el Plan Anual de Contrataciones
(P.A.C), el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccidn, conforme a las leyes y reglamentos vigentes

d) Coordinar el disefio y la preparacién en forma conjunta con los responsables de las areas bajo su dependencia, de los
programas de accién para aplicar la filosofia y los valores institucionales, de conformidad a la planificacién estratégica
institucional y normativas legales vigentes

e) Administrar y generar las informaciones necesarias respecto al personal para la toma de decisiones del nivel gerencial de la
Institucién

f) Planificar, desarrollar e implementar cursos de capacitaciéon y formacion integral del personal de la SNJ tendientes al
mejoramiento de su calidad de vida y desempefio laboral

g) Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de tareas en materia de su competencia, de modo a obtener la
realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral

h) Supervisar la redaccion de contratos de trabajo y los requisitos para ocupar los puestos de trabajos por parte del contratado

i) Estudiar y aprobar los planes y programas de trabajo de las dependencias de la DTH y controlar la ejecucién de los mismo

j) Asesorar a las dependencias de la SNJ en los aspectos relacionados con las normas y procedimientos vigentes en materia de
administracion de personal

k) Imrpimir los tramites pertinentes para la aplicacion de las sanciones que correspondan segun las leyes y reglamentaciones
vigentes

1) Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos y reglamentos vigentes en la
SNJ

m) Disefar estrategias para tener un clima laboral adecuado en la organizacién.

n) Fomentar la capacitacién continua del personal de todas las areas que conforman la SNJ

0) Realizar el analisis de la rotacién de personal de acuerdo a las politicas de la organizaciéon
p)Planificar y proponer politicas y procedimientos para el mejoramiento del clima organizacional, 1a formacioén, capacitacién y
desarrollo del personal de la SNJ

q) Participar conjuntamente con el responsable de 1a SN] y los responsables de areas, en la elaboracion del Anteproyecto
Presupuesto General de la Nacion

r)Realizar y presentar informes periédicos de los resultados del trabajo realizado con los resultados

. f&‘]&hi‘ﬂﬁ'éf&amgﬁsﬁ’e Th%btﬁf'éég ‘er{' ﬂ‘f;ﬂél"t'éﬁe su competenc1a de modo a obtener la

T@kﬁlﬁ@@&)%&tﬂ@d& Bis tareas encomendadas y la permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento laboral
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Version: 00 Cargo: Jefatura de Control de Personal

Fecha: 16/04/2018 Descripcién corta: -

Objeto del Cargo: Gestionar y administrar procesos tendientes al control y movimiento del personal y ejecutar sanciones
disciplinarias enmarcados en la Legistalacion laboral, resoluciones de la SFP y las normas internas de la secretaria vigentes.

1. Sector de la Organizacién: Direccidn de Talento Humano

2. Cargo Superior: Director de Talento Humano

3. Cargos Subordinados:

4. Reemplazo Temporal: Director de Talento Humano y /o Jefatura de Capacitacién y Bienestar del Personal.

5. Funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de la SJN

b) Informar por escrito en forma mensual sobre las actividades realizadas y remitir a el /la Director/a de Talento Humano

c) Mantener actualizada la carga de datos en el programa del reloj biométrico (reposos, comisiones, cambio de horario, entre
otros)

d) Dar respuestas a los pedidos de informes en relaciéon a la carga horaria, dias de trabajo y asistencia del personal permanente,
comisionado y contratado.

e) Procesar, registrar e informar las vacaciones del personal permanente, comisionado y contratado

f) Imrpimir los tramites pertinentes para la aplicacion de las sanciones que correspondan segin las leyes y reglamentaciones
vigentes

g) Procesar la informacién relacionada con el movimiento del personal, ascensos, vacancias, permisos, multas, horas extras,
entre otros

h) Procesar la liquidacién de sueldos, remuneraciones complementarias, bonificaciones, subsidios, aguinaldos y otros pagos
establecidos al personal de la SN] de conformidad con las disposiciones legales y normas internas vigentes

i) Emitir las documentaciones correspondientes al extracto de liquidacién mensual de salarios y certificado de trabajo

j) Elaborar y sugerir normas, procedimientos y reglamentos relacionados al sistema de comprensacion y remuneracion del
personal de la SNJ

k) Elaborar estadisticas y andlisis de las asignaciones registradas en la SNJ, a fin de determinar la incidencia de dichos rubros en
los gastos de explotacion

1) Recepcionary verificar con el Legajo correspondiente las solicitudes de pago en concepto de Asignaciéon Familiar, conforme a
las Leyes y reglamentos vigentes

m) Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su competencia, de modo a obtener la
realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral

n) Otras funciones asignadas por el superior inmediato
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Version: 00 Cargo: Jefatura de Capacitacién y Bienestar del Personal

Fecha: 18/04/2018 Descripcién corta: -

Objeto del Cargo: Proporcionar conocimientos al personal para el continuo desarrollo en sus cargos actuales o prepararlos para
otras funciones; trabajar el cambio actitudinal de las personas para crear un clima de trabajo mas satisfactorio, aumentar la
motivacién y hacerlos mas receptivos a la supervision de sus tareas.

1. Sector de la Organizacién: Direccidn de Talento Humano

2. Cargo Superior: Director/a de Talento Humano

3. Cargos Subordinados:

4. Reemplazo Temporal: Director de Talento Humano y /o Jefatura de Control del Personal.

5. Funciones:

a) Planificar y proponer politicas y procedimientos para el mejoramiento del clima
organizacional, la formacién, capacitacidn y desarrollo del personal de la SN]J

b) Planificar, disefiar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los programas gerenciales y
técnicos-operativos de formacidn y capacitacidn; Tendientes a mejorar el desempefio de
los funcionarios de las diferentes areas

c) Elaboracién mensual de los pedidos de materiales y /o otros recursos, conforme al plan de
formacion y capacitacién del mes

d) Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacién del personal de la SNJ (Anual)

e) Planificar la formacién, capacitacién y desarrollo del funcionario, conforme a las necesidades
organizacionales, basadas en las politicas institucionales y resultados de las evaluaciones al personal de la SNJ

f) Procesar y mantener actualizado los datos e informaciones sobre la formacién, capacitacién y desarrollo de los recursos
humanos

g) Evaluar el impacto de las capacitaciones e informar al superior inmediato

h) Administrar y controlar las pasantias del drea administrativa

i) Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de su competencia, de modo a obtener la
realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la permanente optimizacién y realimentacién del rendimiento laboral

j) Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos y reglamentos vigentes en la
SNJ, y en particular los que se refieren al area de su responsabilidad

k) Informar por escrito en forma mensual sobre las actividades realizadas y remitir a el /la Director/a de Talento Humano

1) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de la SJN

m) Ejecutar el Plan Anual de Capacitacidn, en coordinacién con los responsables de las distintas dependencias de la SNJ

n) Organizar, coordinar y controlar la ejecucion de los cursos de capacitacion para el personal de la SN]

0) Analizar el cronograma parcial de los cursos a ser dictados y conforme a ello, elaborar las necesidades de apoyo para estas
actividades

p) Estudiar los costos de los distintos cursos a ser dictados y remitir las documentaciones para su verificacion a la DAF

q) Proponer el horario de desarrollo de los cursos de capacitacion y adiestramiento interno para el personal de la SN
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Versién: 00 Cargo: Jefatura de Control de Personal - Capacitacién y Bienestar del Personal

Fecha: 16/04/2018 Descripcién corta: -

Observacidn: En la actualidad nos encontramos con funciones que son gestionadas por ambas dependencias.

1. Sector de la Organizacién: Direccién de Talento Humano

2. Cargo Superior: Director de Talento Humano

3. Cargos Subordinados: ----------------

4. Reemplazo Temporal: ---------------

5. Funciones:

a) Realizar estudios e informes tendientes a dimensionar la dotacién y /o redistribucién del personal por érea, a fin de
aprovechar en forma 6ptima los recursos humanos disponibles dentro de la SNJ

b) Mantener ordenado, clasificados y actualizados los legajos personales de todo el personal de la SNJ

c) Planificar y proponer politicas y procedimientos de Administracién de Cargos y Carreras para la SNJ

d) Recibir y remitir al organismo oficial correspondiente, las Declaraciones Juradas de Bienes del personal de la SN]J

e) Elaborar certificados de trabajo, de salarios, constancias de nombramiento o de contratos a todo el personal de la SN] que lo
requiera en forma personal

f) Realizar las comunicaciones y poner a conocimiento de los contratados las resoluciones de
contrato respectivas de modo a que puedan acudir a su lugar de trabajo

g) Remitir a las dependencias afectadas en forma periédica y de acuerdo a los vencimientos la
nomina del Personal Contratado para las renovaciones
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Cargo: Director
Version:
Descripcion corta:Atender los asuntos legales que surjan respecto al funcionamiento de la SNJ
Fecha: como institucidn, a las actividades, sus normas internas y su relacién con otras entidades.

Objeto del Cargo:Contribuir al efectivo cumplimiento de la legislacion vigente, las normas y procedimientos, en todos los
tramites de la SNJ, emitiendo asesoramiento legal a las Direcciones y a las demas areas dentro de la institucion.

1. Sector de la Organizacion:Juridica

2. Cargo Superior: Ministro Secretario Ejecutivo

3. Cargos Subordinados: Departamento de Asuntos Legales

4. Reemplazo Temporal: Cualquier Director que tenga formacion en el area de Derecho.

5. Funciones:

a)- Elaborar dictimenes en relacion a los tramites que requieran del criterio del Asesor Juridico en base a la legislacién vigente,
segln cada caso.

b)- Contribuir al efectivo cumplimiento de la Legislacion vigente, las normas y procedimientos establecidos , en todos los
tramites segun el caso lo amerita.

c) - Asesoramiento legal a las Direcciones y alas demas dependencias de la SNJ.

d)- Pronunciarse dentro de los plazos definidos para cada proceso sobre todos los tramites y documentos sometidos a su
consideracidn.

e)- Asesorar a los funcionarios y/o responsables de los distintos sectores sobre cuestiones legales y reglamentarias.

f)-Proponer directivas sobre interpretacién de normativas legales que resulten poco claras o ambiguas en su aplicacién a fin de
unificar criterios.

g)-Mantener y promover la permanente actualizacion en materia de normas, criterios juridicos o jurisprudencias que rigen.
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Versién: 00 Cargo: Jefe de Presupuesto

Fecha: 18/4/18 Descripcion corta: JP

Objeto del Cargo: Ejecutar las actividades relacionadas con la aplicacién de principios, politicas, competencias, normas,
disposiciones legales que rijan la materia y los procedimientos que interactian en el proceso presupuestario.

1. Sector de la Organizacién: Jefatura de Presupuesto

2. Cargo Superior: Director de Administracidn y Finanzas

3. Cargos Subordinados: Funcionarios y técnicos a su cargo.

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administracidn Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Estudiar y elaborar los planes para la preparacién de los presupuestos anuales de gastos e inversiones de la Institucion, en
coordinacion con las distintas unidades administrativas y técnicas.

b) Estudiar y elaborar los programas de Planes Financieros y Planes de Caja de la Institucion.

c) Controlar el cumplimiento de la correcta imputacién de los rubros Presupuestarios de acuerdo con las Normas vigentes.

d) Controlar y emitir informe de la ejecucién mensual del Presupuesto de la Institucién, elevando a la Direccién de
Administracion y Finanzas, evidenciando oportunamente la necesidad de modificaciones Presupuestarias pertinentes cuando

e) Gestionar las modificaciones Presupuestarias necesarias.

f) Recibir los requerimientos y necesidades prioritarias, con los respectivos insumos de las dependencias de la Institucién, para
la elaboracién de Programas y Proyectos de la Institucion, de manera a incluirlos en el Presupuesto de la misma.

g) Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para la continuidad de los procesos de adquisicion de bienes y
servicios en la Direccién de Contrataciones.

h) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.

Ayolas N2 451 e/Estrella y Oliva-Edificio Capital 52 Piso-Asuncion, Paraguay
Telf. (021)453-212/13
E-mail: snjparaguay@gmail.com Pagina 21/A.C



PYAHUKUERA

YKEKO 9

DE LA JUVENTUD rapers k

vdo el

NACIONAL GOBIERNO CIONAL

hoy

PYAHUKUERA
YKEKO

Manual de Funciones

N NAL
DE LA JUVENTUD

Version: 00 Cargo: Jefe de la Unidad Operativa de Contrataciones

Fecha: 18/4/18 Descripcion corta: JUOC

Objeto del Cargo: Planificar y ejecutar con transparencia los procesos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios,
atendiendo a las normativas establecidas.

1. Sector de la Organizacion: Jefatura de la Unidad Operativa de Contrataciones

2. Cargo Superior: Director de Administracion y Finanzas

3. Cargos Subordinados:

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administraciéon Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Representar a la Unidad Operativa de Contratacién (UOC) de la Institucién, ante la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas y remitir a la misma toda la documentacién requerida en base a las normativas legales emanadas e implementar las
regulaciones sobre organizacién y funcionamiento por el citado Organismo.

b) Elaborar el programa anual de contrataciones de cada ejercicio fiscal y someterlo a consideracién de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

c) Remitir ala DNCP los informes y resoluciones requeridos porlaley n? 2.051/03 y su decreto reglamentario n? 21.909/03.

d) Gestionar la formalizacién de los contratos y recibir las garantias correspondientes.

e) Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

f) Elaborar una base de datos de proveedores a fin de facilitar el cumplimiento de los articulos 322 y 342 inciso c) de laley n?
2.051/03, en lo referente a las invitaciones para participar en los procedimientos de licitaciones por concurso de ofertas y las
contrataciones directas, respectivamente.

g) Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal y alas
normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el presente manual no son limitativas
sino enunciativas.

h) Mantener una fluida comunicacién con las distintas direcciones a fin de establecer modalidades de trabajo eficientes.

i) Tomar conocimiento de los mddulos informaticos habilitados en el sector.

j) Efectuar informes de los llamados, declarado desierto y de adjudicacién, a fin de remitir ala DNCP.

k) Actualizar en forma permanente la base de datos del Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas (SICP), en los medios
y formas solicitados por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP).

1) Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que emita la DNCP.

m) Tramitar las invitaciones para la contratacion directa, responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas.

n) Recibiry custodiar las ofertas recibidas de cada licitacion publica, concurso de ofertas y contratacién directa para someterlas
a consideracion del comité de evaluacidn.

o) Notificar ala Direccién Nacional de Contrataciones Publicas el incumplimiento en que incurran los contratistas y
Proveedores, solicitando aplicaciones de sanciones.

p) Elaborar el Pliego de Bases y Condiciones de acuerdo a la modalidad de contratacién a ser utilizada, tramitar el llamado,
comunicar las enmiendas y responder a las aclaraciones, ademas de recibir y custodiar las ofertas, someterlas a consideracién
de Comité de Evaluacion y/o recomendar la adjudicacién.

q) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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Version: 00 Cargo: Jefe de Contabilidad y Rendicién de Cuentas

Fecha: 18/4/18 Descripcién corta: JCRC

Objeto del Cargo: Registrar y consolidar las operaciones contables, presupuestarias y no presupuestarias, elaborar y presentar
los estados financieros, la ejecucion presupuestaria e informes patrimoniales que demuestre en forma veraz y oportuna la
situacion econdmica, financiera y patrimonial, asi la guarda de las documentaciones respaldatorias conforme a las
reglamentaciones vigentes para la rendicidn de cuentas.

1. Sector de la Organizacion: Jefatura de Contabilidad y Rendicién de Cuentas

2. Cargo Superior: Director de Administracion y Finanzas

3. Cargos Subordinados: Funcionarios y técnicos a su cargo.

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administracién Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la registracion contable de las transacciones obligadas por la
Institucién, conforme al Plan de Cuentas de la Contabilidad Publica.

b) Establecer los sistemas de Registros Contables de dichas transacciones y realizar la conciliacion de las cuentas, conforme a
las Normas que rigen la materia.

c) Registrar las operaciones contables de la Institucién de acuerdo a las Normas que rigen la materia.

d) Preparar los Balances de Comprobacién y Variaciones, Balance General de Estado de Resultados, correspondientes al
Ejercicio Econdmico-Fiscal fenecido y emitir otros informes de la gestion financiera - contable, requeridos.

e) Controlar los comprobantes que justifiquen los ingresos devengados y percibidos en el periodo y los egresos que justifiquen
la obligacién y el pago.

f) Elaborar y presentar los informes mensuales, que incluyan el Balance de Comprobacidn de Saldos y Variaciones, Ejecucion
Presupuestaria y otros establecidos en la reglamentacion correspondiente, asi como otros informes para uso interno de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

g) Preparar y remitir los Informes Anuales y los Consolidados del Ejercicio Financiero Fiscal correspondiente, establecidas en
las Normas Legales que regulan la materia.

h) Controlar las documentaciones respaldatorias de pagos contenidas en los legajos, tales como: pago de viaticos, pasajes,
facturas de proveedores, sueldos, remuneraciones complementarias, aportes a entidades sin fines de lucro o cualquier otro

i) Preparar informes requeridos por la Contraloria General de la Republica, asi como los informes solicitados por la Direccién
Administracién y Finanzas y Auditoria Interna.

j) Asistir y acompaiiar el desarrollo de trabajos de auditorias especiales encaminados por la Contraloria General de la Republica,
Auditoria Interna y Entidades Auditoras contratadas por la Institucién.

k) Organizar, archivar y resguardar las documentaciones de todas las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR)
originadas por la Secretaria Nacional de la Juventud con sus documentos respaldatorios, conforme a las reglamentaciones
vigentes para la rendicién de cuentas.

1) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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Versién: 00 Cargo: Jefe de Tesoreria

Fecha: 18/4/18 Descripcion corta: JT

Objeto del Cargo: Asegurar que todos los ingresos por los diferentes conceptos, sean registrados, custodiados y depositados de
acuerdo a las normativas establecidas, asi como realizar los pagos debidamente autorizados.

1. Sector de la Organizacién: Jefatura de Tesoreria

2. Cargo Superior: Director de Administracién y Finanzas

3. Cargos Subordinados: Funcionarios y técnicos a su cargo.

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administracidn Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Efectuar todos los pagos, debidamente autorizados por los niveles jerarquicos respectivos de la Institucion, a los
funcionarios permanentes y personas contratadas, contratistas, proveedores y otros.

b) Gestionar la apertura de cuentas bancarias para el pago de servicios personales por Red Bancaria Electrénica, conforme ala
Ley de Presupuesto Anual y su Decreto Reglamentario.

c) Administrar las Cuentas Corrientes Bancarias habilitadas por la Institucidn y presentar mensualmente los informes de saldos
y conciliaciones.

d) Verificar integramente toda la documentacion sustentadora de los pagos a efectuar y aplicar oportunamente las medidas
correctivas necesarias.

e) Registrar los pagos realizados en los formularios habilitados para el efecto.

f) Preparar la liquidacion de las solicitudes de viaticos de los funcionarios comisionados para prestar servicios institucionales
o representar a la SNJ tanto en el interior como en el exterior del pais, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

g) Dar el seguimiento correspondiente a las Solicitudes de Transferencias de Recursos, a fin de agilizar los pagos de las
obligaciones contraidas por la Institucion.

h) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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Cargo: Jefe de Patrimonio y Suministro
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Version: 00

Fecha: 18/4/18 Descripcion corta: JPS

Objeto del Cargo: Asegurar la integridad y el resguardo de los bienes de uso de la Secretaria Nacional de la Juventud, atendiendo
alas normas establecidas para el efecto, asi como asegurar la provisién de insumos y materiales requeridos, para el desarrollo
de las actividades en las diferentes areas.

1. Sector de la Organizacion: Jefatura de Patrimonio y Suministro

2. Cargo Superior: Director de Administracion y Finanzas

3. Cargos Subordinados:

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administracién Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Gestionar responsable y eficientemente el proceso de levantamiento, identificacién, descripcién y clasificacion de los Bienes
y Rodados componentes del Inventario Patrimonial de la Institucién.

b) Llevar el control, registro y archivo del Inventario de Bienes, Muebles, Inmuebles, Rodados, y Equipos de Oficina e
Informatica debidamente valorizados.

c) Proceder de acuerdo con la normativa vigente, a la recepcién, destino y conservacion de los bienes adquiridos por permuta,
traspaso o donaciones y que deban integrar el activo fijo de esta Secretaria Ejecutiva.

d) Registrar en el Inventario General de Bienes de Uso de la Institucion el ingreso de bienes por compras realizadas por
Traspaso, Desmantelamiento, Permuta y Donaciones en coordinacién con el Departamento de Contabilidad y Rendicién de

e) Intervenir en la entrega efectiva de bienes cuya baja se produzca por: venta en remate publico, permuta, donacién o

desmantelamiento qué disminuya o afecte el Patrimonio de la Instituciéon e informar del caso al Departamento de Contabilidad y
Rendicién de Cuentas para el registro de la operacién.

f) Registrar en el Inventario General de Bienes de Uso de la Institucién e informar al Departamento de Contabilidad, los egresos
de bienes por razones de baja, traspaso o donacioén.

g) Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacién de los inmuebles, vehiculos y otros bienes que deben ser
escriturados y que estan a cargo de la Institucién, ademas de remitir copias a los organismos para su inscripcién y guarda.

h) Generar los informes de Inventario Inicial y los partes mensuales de los movimientos de Bienes de Uso, sea por alta, baja, y
traspaso de bienes o partes sin movimiento, para su remision a la instancia correspondiente.

i) Firmar, conjuntamente con otros funcionarios intervinientes, las Actas que comprueben el hecho de levantamiento,
actualizacién y comprobacion del estado de conservacion de los bienes del Inventario, o las operaciones de egresos de bienes
mencionados en el punto 3.

j) Verificar, en forma cuatrimestral y cuando el caso asi lo requiera, la existencia de bienes y su estado de conservacion
detallado en el Inventario, establecer si las especificaciones técnicas concuerdan con las registradas en los inventarios y elevar
los informes correspondientes a la Direccién de Administracidon y Finanzas.

k) Informar en forma inmediata de los casos de faltantes, dafios o depreciaciones de los bienes componentes del activo de la

Institucidn, e iniciar una investigacién preliminar para establecer la responsabilidad administrativa del hecho ocurrido.
1) Almacenar en forma centralizada los materiales, insumos y utiles de oficina adquiridos para el normal desarrollo de las
actividades de la Secretaria Nacional de la Juventud.

m) Controlar el cumplimiento de la marca, procedencia y especificacion técnica de los bienes adjudicados.

n) Controlar y custodiar en forma responsable y eficiente los materiales, insumos y ttiles de oficina.
0) Gestionar los servicios necesarios para la provision, distribucién adecuada y racional de los utiles, insumos y materiales
depositados bajo su responsabilidad, a solicitud de las distintas dependencias de la Institucion.

p) Registrar adecuadamente los materiales entregados y los trabajos realizados.

q) Controlar las existencias o stock de materiales mediante un sistema de inventario permanente.
r) Informar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas las necesidades de adquisicion y reposicion de materiales, utiles,

herramientas y otros insumos de oficina.
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Version: 00 Cargo: Jefe de Servicios Generales y Transporte

Fecha: 18/4/18 Descripcion corta: JSGT

Objeto del Cargo: Mantener en condiciones dptimas las instalaciones y la infraestructura de la Secretaria Nacional de la
Juventud, para el desarrollo de las actividades en las diferentes areas, asi como la gestién de los recursos de transporte de la
Secretaria.

1. Sector de la Organizacion: Jefatura de Servicios Generales y Transporte

2. Cargo Superior: Director de Administracion y Finanzas

3. Cargos Subordinados:

4. Reemplazo Temporal: El Director General de Administracién Financiera designara al responsable en caso de ausencia
temporal.

5. Funciones:

a) Coordinar y controlar el funcionamiento correcto y eficiente del Sistema de Comunicaciones de la Institucién.

b) Planificar y supervisar la ejecucién racional de las actividades inherentes al Servicio de Transporte y Choferes.

c) Administrar las actividades referentes al mantenimiento de las instalaciones del edificio de la Institucién e informar
oportunamente de las necesidades de reparaciones en la infraestructura edilicia.

d) Responder por la eficiencia de los servicios de limpieza y solicitar los insumos requeridos para el mantenimiento del aseo de
las dependencias de la Institucion.

e) Coordinar el servicio de seguridad dentro del Edificio e informar inmediatamente a las autoridades correspondientes, en caso
de existir alguna irregularidad.

f) Planificar y organizar adecuadamente el servicio de transporte de la Institucién, diariamente.

g) Establecer programas, sistemas de solicitud, autorizacién y control a los efectos de prever los servicios de la utilizacion de
vehiculos a las dependencias de la institucion que requieran para el cumplimiento de sus funciones, diariamente.

h) Implementar sistemas para el registro de los datos recientemente mencionados y de carpetas o biblioratos para archivar los
documentos afines ala Jefatura, en cada caso.

i) Coordinar la realizacion de los servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos, previo visto bueno de la Direccién
Administracién y Finanzas en cada caso.

j) Controlar que las documentaciones de los vehiculos estén en regla, como asimismo, la de los chéferes de la Institucidn.

k) Administrar las tarjetas de combustible, elaborar Ordenes de Trabajo para la provisién de combustible, elaborar informes
sobre consumos de combustible de los vehiculos de la entidad.

1) Elaborar y presentar la rendicién de los combustibles.

m) Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal, a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente Manual no son limitativas sino
enunciativas.
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