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A. DENOMINACION DEL AREA: COORDINACION DE PROYECTOS
B. CARGO RESPONSABLE DELAREA: COORDINADOR DE PROYECTOS
C. RANGO PRESUPUESTARIO: COORDINADOR

D. OBJETIVO: Planificar, organizar, dirigir y controtar todas las actividades necesarias a
fin de conducir, por delegacion del Director todos los Proyectos de la institucion,
destinados al mejoramienio de la misma y de ejecutar las acciones institucionales para el
logro de sus objetivos.

E. RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante : Director de Proyectos, Planificacién y Politicas
Autoridad sobre ; Coordinacion General de Proyectos

Secretaria

Técnicos

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION

SENASA
DIRECCION GENERAL

CEGT G
ACKIN Y POTICAS

DEFARTARENTO (F
CREDRO Y DELDA
FUHLICA
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G. FUNCIONES JERARQUICAS:

1.

Tomar conocimiento, a través del Director, de las politicas generales de irabajo de la
institucion. Anual y Semestralmente

Definir, conjuntamente con el Director, las metas de la Coordinacion, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucién. Anual y Semestralmente

Desarrollar, conjuntamente con el Director, un plan de trabajo y programa de accion
periddico que contemple fodas las actividades a realizar. Anual y Semestralmente

Generar la dindmica de eiecucion de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orfentando y dirigiendo sobre como realizar los mismos. Permanentemenie

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

Aplicar técnicas de gerenciamiento de relaciones humanas, trasmitiendo
constantemente a los funcionarios a su carge el proposito de ios trabajos
comprometidos y el sentido de trabajo en equipo, buscando un clima saiudable de
cooperacion, integracion y resultados positivos. Permanentemenie

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

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

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

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

institucionalmente. Semaestral y/o Anuaimente

11. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucion

Ministerial. Permanentemente

H. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer al Director los lineamientos generales referentes a poimcas énfoques

identificacion, disefio, modalidades y marco de ejecucion de floiss fprrgyectos
correspondientes a la Direccion de Proyectos Planlflcamon y Po%;thaa PPP
cada caso. . S <y
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6.

Desempefar funciones de articuiacion, enlace, coordinacidn y armonizacion entre la
gjecucion y control de os proyectos, las areas de trabajo instifucionales involucrados
con los objetivos de los mismos y los organismos financiadores respectivos.
Permanentements

Supervisar las tareas técnicas, administrativas y financieras de los diferentes
programas y proyectos, para el logro de los resultados previstos. kn cada caso

Reportar los avances y resultados de los Proyectos, en conformidad con los
esquemas que se definan en la Direccion, en la institucién y los Organismos
Financiadores. Periddicamente

Representar a la institucién ante Instituciones, Entes, Organismos Nacionales
(PUblicos o Privados) e Internacionales, cuando lo asigne el Director. En cada caso

Realizar otros trabajos institucionales a pedido de su superior. En cada caso

I. SUSTITUCIONES:

Fl Coordinador de Proyectos podra ser sustituido por el Coordinador de la DPPP en
caso de ausencia temporal.

J. PERFIL DEL CARGO:

Formacion:

Experiencia:

Conocimientos

Tiulo Universitario de las carreras de Ciencias Economicas,
Ciencias Sociales, Administrativas, Ingenieria Civil o de carreras
afines.

- Otros estudios de especializacion relacionados con la competencia
del cargo, en e! grado de Post-Crados.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de
5 aflos y mas.
- Experiencia en el sector plblice de 1 afio y mas.

t

Amplios conocimientos de la Ley 36%/72 - Que crea el Servicio

Especificos Nacional de Saneamiento Ambiental - SENASA y disposiciones

legales vigentes.
- Buenos conocimientos sobre Planificacion Esiratégica, Politicas
Publicas y Gestion financiera de proyectos. /! f
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Conocimientos
y Habilidades

Capacidad de Coordinacién
Capacidad de Trabajo en equipo
- Habilidad para Supervisar

- Dinamismo e iniciativa

- Cotaborativo y expeditivo

- Amabilidad en el trato

- Equilibric Emaocional

Otros - ldioma : Inglés Basico y Guarani
- Manejo de herramientas informaticas

Edad —  De 30 afics en adelante
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A. DENOMINACION DEL AREA: COORDINACION GENERAL DE PROYECTO XX
B. CARGO RESPONSABLE DELAREA: COORDINADOR GENERAL DE PROYECTO

C. RANGO PRESUPUESTARIO: COORDINADOR GENERAL

D. OBJETIVO: Pianificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién oportuna y
eficaz de los componentes de los programas y proyecios desarroliados por ia institucion.

E. RELACIONES JERARQUICAS:

Responsabilidad ante : Coordinacion de Proyectos

Autoridad sobre : Coordinadores

F. ORGANIGRAMA DE LA POSICION % OREC e i,
-
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G. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Preparar las actividades previas e iniciales para la puesta en marcha de los proyectos
y programas desarrollados por la institucién. En cada caso

Supervisar las tareas técnicas, administrativas y financieras de los diferentes
programas y proyectos, para el logro de los resultados previstos. En cada caso

Elevar repories de toda la gestion técnica y financiera a la Direccion, como ser: Plan
Anual de Inversidn (PAI), Plan Operativo Anual Comdn (POAC), Plan Financiero, Plan
Anuail de Adquisiciones (PAA). Preparar el Plan de Ejecucion del Proyecto (PEP) y
los Planes Operativos Anuales (POA), y otros, conjuntamente con ios miembros de ia
UEP vy demas direcciones del SENASA, involucradas en la ejecucidn de los
Programas. Anualmente

Supervisar la evaluacion, seleccion y contratacion de servicios de consultorias,
necesarios para la ejecucion de los proyectos y programas, disponer la elaboracion
de los Términos de Referencia (TdR) en general y atencion de empresas de auditoria
externa conforme a los convenios de préstamo y a las regiamentaciones
establecidas, previo visto bueno de ia Direccion de Proyectos, Planificacion vy
Politicas. En cada caso

Supervisar la elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones, Términos de
Referencias y especificaciones técnicas a ser utifizados para ia adqguisicion de bienes,
obras y/o contratacion de servicios de consultoria, que permitirdn la ejecucion de los
diferentes componentes de los Programas y Proyectos. En cada caso

Supervisar la evaiuacion, seleccidn y adjudicacion, conforme a ias ofertas que
correspondan para la adquisicion de bienes, obras y/o la prestacion de otros
servicios, conforme a las reglamentaciones establecidas; previa autorizacion del
Director General y |la no-objecion, de los organismos correspondientes. En cada caso

Preparar, en forma oportuna, las documentaciones pertinentes para dar cumpiimiento
a las condiciones coniractuales establecidas con la entidad financiadora de
proyectos. En cada caso

Asegurar el grado de cumplimiento de los procedimientos de la entidad financiadora
y de la legislacion local, aplicables para 1a ejecucion de los respectivos componentes,
en materia de adquisiciones, contrataciones de consultores y desembolsos. En cada
caso

Administrar los riesgos de los programas y proyectos, proponer a ltefn? ativas de
solucién cuando estos se presenten, estas propuestas deberan ser f equzadas en
primer término ante las autoridades de la D;recmon de Proyectos, Pl?mfxcamon y
Politicas. En cada caso T .
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10.Coordinar el trabajo en equipo con los demas especialistas de las diferentes areas de
la UCP, asignados a cada Proyecio. Permanentemente

11.5upervisar, verificar y evaluar el trabajo de los miembros de la UEP y demas
consultores contratados o personal de fa institucién asignado. En cada caso

12.Dar seguimiento y evaluar las actividades cesarrolladas, utilizando los indicadores de
desempefio establecidos en la Matriz de Resuftados de los Programas y Proyectos e
indicadores solicitados por la Direccién de Proyectos, Planificacion v Politicas. En
cada caso

13.Elaborar informes de seguimiento de los Programas estipulados en el contrato de
préstamo correspondiente, asi como las aclaraciones y ampliaciones que le sean
solicitadas, para su presentacién a SENASA y posterior remisiéon al organismo
correspondiente (Ej. Informe de Progreso). Periédicamente

14.Preparar solicitudes de pagos a la Direccidn Yy por su intermedic a Direccion
Financiera y Administrativa de SENASA. Y mantener actualizado el saldo de cada
contrato. En cada caso

15.Organizar y coordinar las misiones técnicas. En cada caso

16. Organizar visitas a los proyectos vy programas desarrollados, por parie de autoridades
gubernamentales. En cada caso

17.Elaborar informes sobre el estado de avance y ejecucion de los Proyectos y
Programas. Periddicamente

18. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por Resclucion
Ministerial. Permanentemente

COORDINACION TECNICA

1. Coordinar el desarrolio def Componente |. Inversiohes en infraestructura, con los
recursos disponibles y en ef plazo convenido, Cuyo objetivo es incrementar el nivel de
acceso a los servicios de agua potable y saneamiento basico en comunidades rurales
& indigenas. Permanentemente

2. Aprobar y/o elaborar la documentacion de base de los términos de referencia y
especificaciones técnicas para la contratacién de la ejecuciér}: de obras y la
fiscalizacion, conforme al plan de adquisiciones aprobado. y remitit a la DOSAPAS a
los efectos de la validacion de fos mismos. En cada caso arin
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3. Apoyar, al Area de Disefio y Medic Ambiente de la UCP, en la Planificacion y
actualizacion del plan de actividades de identificacion, seguimiento y evaluacion de
los factores ambientales relacionados con las obras de sistemas de agua y
saneamiento. En cada caso

4. Planificar y coordinar, conjuntamente con los Especialistas y Profesionales a su
cargo, las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos,
conforme at Plan Operativo Anual y el Plan de Adquisiciones de cada Programa en
ejecucion. Mensualmente

5. Dirigir ta elaboracion de informes del drea a su cargo, solicitado por el Coordinador
General con la amplitud y periodicidad gue le sean requeridos por ef mismo. En cada
caso

6. Proponer las acciones correctivas necesarias para superar las debilidades y corregir
las desviaciones de! modeio de organizacién, funciones y procesos de los programas
de la UCP en ejecucion, aplicando ia politica de mejora continua de la organizacion.
En cada caso

7. Revisar y aprobar los eventos compensabies o de fuerza mayor. En cada caso

8. Aprobar en forma interna, los certificados basicos de las obras, las modificaciones y/io
variaciches constructivas, los Informes de Fiscalizacién, fa ampliacion de plazos de
los Contratos y las solicitudes de mayores cantidades contractuales para su remision
a DOSAPAS. En cada caso

9. Determinar, segtn ef caso, la paralizacion de la efecucion de la Obra como asi mismo
levantar suspensiones, cuando justifique las acciones dei Contratista, En cada caso

10. Aprobar los informes sobre el programa actualizado presentado por el Contratista, v
fos métodos generales, procedimientos, secuencias y tiempo de ejecucion de iodas
las actividades relativas a las Obras. En cada caso

11. Dar seguimiento a los planes de Operacion y Mantenimiento a ser implementados
por tas Juntas de Saneamiento. En cada caso

12. Establecer soluciones técnicas a los problemas de Operacion y Mantenimiento que se
puedan producir en los sistemas. En cada caso

13. Aprobar, las Carpetas Técnicas de las localidades. En cada caso

i

14 Evaluar de forma periodica a las Firmas Constructo/as »y\ Ias Consultoras de

Fiscalizacion.
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15. Solicitar, de ser necesario, rempiazos de personal de cualquier indole, tanto de las
Firmas Constructoras, como de las Consultoras de Fiscalizacion. En cada caso

16.Realizar la verificacién final de las Obras y recomendar ia Recepcion Definitiva de
Contrato. En cada caso

17. Acompafiar a fa Coordinacion del Area de promocion Social y Comunitaria, el
proceso de firma de las Liquidaciones finales de Sistemas, a fin de realizar todas las
aciaraciones técnicas requeridas por las Juntas de Saneamiento. En cada caso

18. Actuafizar el plan de actividades para la contratacién y ejecucién de obras de
sistemas de agua y saneamiento, en forma conjunta con la DOSAPAS. En cada caso

19.Coordinar acciones con la DOSAPAS para la elaboracion en tiempo y forma de ia
documentacion técnica requerida para la contratacion de obras. En cada caso

20. Definir las especificaciones técnicas para la contratacion y ejecucion de los trabajos
de revisién y actualizacion de normas de construccion, tecnologias alternativas de
provision de agua y planes de manejo de residuos sélidos, en forma conjunta con el
Area de Disefio y Medio Ambiente de fa UCP, y con la DOSAPAS. En cada caso

21. Aprobar los planes de trabajo de las empresas contratadas y supervisar sus acciones,
en forma conjunta con ia DOSAPAS y el acompaiamiento del Ingeniero Asistente. En
cada caso

22.Realizar el seguimiento y supervision general de la ejecucién, fiscalizacién y
recepcion de las obras, conforme a las metas y pian de accién de los Proyectos y
Programas. Permaneniemente

23. Asistir a la DOSAPAS vy a ias firmas contratadas en los aspectos que faciliten su
labor, en tiempo y forma. Permanentemente

24.Mantener registros actualizados de toda la documentacion de los Proyectos vy
Programa desarrollados y colaborar con las Auditorias Independientes segun le sea
solicitado. Permaneniemente

25. Aprobar los informes periddicos y sistematicos sobre la ejecucion de las obras,
contemplando indicadores de avance de ejecucion, resultados de ia fiscalizacién o
supervision, problemas presentados y medidas correctivas adoptadas, entre otros,

26. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas refarente a las Obras, y los
Terminos de Referencias, conforme a la Fiscalizacion ;jde todos los Contratos
realizados en el marco de los Proyectos y Programas. Ef cada caso

- i o

H

: i
i i
{ H
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27.Elaborar un cronograma estimado de desemboisos de las para

|
remitir & la Coordinacién Administrativo-Financiera de la UCP. Anualmente

28.Apoyar a la Coordinacion de Adquisiciones de la UCP, en los procesos de
elaboracion de Pliegos, y Términos de Referencias para la Contratacion de Obras y

Fiscalizaciones, asi como en los procesos de Evaluacion de Ofertas, Y propuestas.
FPermanentemente

29.Elaborar un cronograma estimado de necesidades de Contratacion de Obras, %

FFiscalizaciones, para remitir a fa Coordinacién de Adquisiciones de ia UCP.
Anualmente

30. Supervisar y dirigir, en caso de ser necesario, los frabajos de tendido de red, y
conexiones domiciliares en las Comunidades beneficiadas. En cada caso

COORDINACION SOCIAL

31.Coordinar con el 4rea de estructuracién de proyectos de abastecimienio y
saneamiento de agua potable el desarrollo del Componenie 1. Preparacién de
proyectos y desarrolio comunitario. Permanentemente

32.Coordinar las actividades correspondientes al desarrofio de Componente Il

Programa Piloto de manejo de residuos sélidos en comunidades rurales.
Permanentemenie

33. Aprobar los trabajos realizados por ias Fiscalizadoras, Contratistas de Obras y duntas
de Saneamiento, verificando que dichos frabajos se ajusten al Disefio de Ingenieria y
cumplan con las medidas medioambientales previstas. En cada caso

34.Velar por el cumplimiento de todas las normativas y procesos necesarios, para la
elaboracion de los Disefios de Ingenieria vy los Planes de Gestion Ambiental de los
proyectos y programas, y vetificar la factibilidad de los mismos, identificando v
evaluando los impactos. Permanentemente

35.Asesorar a los distintos actores para asegurar el cumplimiento de las medidas de

prevencion y mitigacion de impactos ambientales recomendadas para todas las
etapas de los proyectos. Permanentemente

36.Coordinar las actividades referentes a la preparacién de proyectos pilofos para el
desarrollo de tecnologias alternativas de abastecimiento en comunidades rurales e
indigenas dispersas; asi como para la actualizacién y complementacion de las
normas tecnicas, disefio, construccion y mantenimignfo- ‘de sistemas, ambas
correspondientes al Componente V. Fortalecimiento Institugi
En cada caso ey 8y

Y
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37.Velar por el cumplimiento del Plan de Gestion Ambiental (PGA} de los proyectos y
programas. Permanentemente

38. Planificar y coordinar, conjuntamente con los Especialistas y Profesionales a su
cargo, las actividades a ser realizadas para el cumpiimiento de los objetivos previstos,
conforme al Plan Operativo Anual y el Plan de Adquisiciones de cada Programa en
gjecucion. Mensuaimente

39. Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con
las politicas, reglamento, procedimientos establecidos y exigencias de los convenios
con las entidades cooperantes. Semestral/Anualmente

40.Coordinar con los colaboradores de los sectores a su carge la programacion de las
vacaciones de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de
las actividades de su area. Anualmente

41, Dirigir 1a elaboracian de informes del drea a su cargo, solicitado por el Coordinador
General con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos por el mismo. En cada
caso

42 Proponer los cambios y medificaciones a las normativas, reglamentos, manuaies
tecnices y administrativos especificos de su area. En cada caso

43.Proponer las acciones correctivas necesarias para superar las debifidades y corregir
las desviaciones del modelo de organizacidn, funciones y procesos de los proysctos y
programas de la UCP en gjecucion, aplicando la politica de mejora continua de la
organizacién. En cada caso

44, Definir en conjuntc con fa Coordinacion del area técnica de la UCP y previa
aprobacién de DOSAPAS las normativas y procedimientos a ser ulilizados para ia
realizacion de los Disefios de Ingenieria y estudios medioambientales. En cada caso

45. Supervisar y aprobar los rabajos de disefio de ingenieria y estudio medioambientales
de las obras, realizados por firmas consultoras. En cada caso

48. Solicitar a las firmas las adecuaciones o correcciones de los disefios de ingenieria y
estudios medioambientales presentados. En cada caso

47.Coordinar con DOSAPAS las revisiones de los disefios entregados, previa aprobacion
de los mismos. En cada caso

#

i

48. Apoyar, en case de ser necesario, a las firmas, go ):}aéulioras para las gestiones
realizadas en otras mstltucwnes ERSSAN SEAM, énf’ dlras. En cada caso

e |
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49.Definir en forma conjunta con el area de Desarrollo Social los documentos
necesarios para la elaboracion de las carpetas técnicas de las tocalidades y preparar

50.las mismas para anexar a los contratos entre SENASA y las Juntas de Saneamiento.
En cada caso

51. Definir en forma conjunta con el area técnica y con la Coordinacion de Adquisiciones
jos documentos necesarios y formatos de los mismos para la elaboracion de 10s
Pliegos de Bases y Condiciones de las Obras. En cada caso

52.Evaluar los Proyectos y Programas para la Ampliacion de sistemas, o mejoramiento
de la operacion de ios mismos. Permanentemente

53. Aprobar los informes de avance y finales de las empresas consulioras contratadas
para la elaboracidn de los proyectos ejecutivos y ias carpetas técnicas de las
localidades. En cada caso

54. Asegurar que se cumplan los criterios y requisitos ambientates de los proyectos y
programas y que se contemplen las medidas de mitigacion adecuadas.
Permanentemente

55, Realizar, en forma conjunta con el area de Desarrollo Social y con las dependencias
del SENASA que corresponda, ta socializacion de las localidades a ser intervenidas y
el alcance de las mismas con los gobiernos locales. En cada caso

56.Asegurar que las comunidades y los proyectos, cumplan con los criterios de
Seleccion y Elegibilidad para ser financiadas por el organismo financiador.
Permanentemente

57.Revisar el estado de {as Licencias Ambientales de los Sistemas de Abastecimienio de
lag localidades de los Proyectos y Programas. En cada caso

58. Verificar la situacién de fas Medidas de Mitigacidén de los Impactos Ambientales
contemplados en los Planes de Gestibn Ambiental de las localidades de los
Proyectos y Programas. En cada caso

59. Verificar la preparacion y el seguimiento de ios planes de Operacion y Mantenimiento
a ser implementados por las Juntas de Saneamiento de! Programa, y en caso de ser
necesario, preparar los mismos. kn cada caso

60. Establecer, en caso de ser necesario, Planes de Gestpn Ambiental para el correcto
mantenimiento de los Sistemas de Abastecimiento de ilg ?Proyectos y Programas,
evaluar la implementacion de |os mismos y desarrolia*r medldas para su aplicacion y
mejora. En cada caso _
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61.Apoyar la verificacion de las Carpetas finales de las Obras y recomendar la
Recepciones definitivas de los Contratos. En cada caso

62.Desarroilar procedimientos y planes de frabajo para llevar a cabo las tareas
necesarias para las gestiones ambieniates de los Proyectos y Programas. En cada
caso

63.Revisar y aprobar los documentos técnicos necesarios para ia obtencidn de las
licencias ambientales de los proyectos, de acuerdo a los procedimientos y plazos
establecidos en la Ley N® 294/93 y sus Reglamentaciones. En cada caso

64.Coordinar con las instituciones ambientales -nacionales, departamentales vy
municipales- acciones con respecto al proceso de evaluacion de impacto ambiental,
las ficencias ambientales necesarias, la supervision y acompafiamiento de las obras y
de la etapa de operacion. En cada caso

65. Acompafiar, en caso de ser necesario, el proceso de firma de las Liguidaciones
finales de Sistemas, a fin de realizar todas las aclaraciones técnicas requeridas por
las Juntas de Saneamiento. En cada caso

66. Apoyar, asesorar y coordinar el proceso del proyecto piloto de residuos solidos a
implementarse, mediante la  elaboracion de planes piloto, campafias de
concientizacion ciudadana y educacion escolar; estudios de viabilidad técnica vy
ambiental de los planes de gestion de residuos; recomendacion y justificacion de los
equipos necesarios para la recoleccion y disposicion final de los residuos. En cada
caso

67.Apoyar la elaboracion y ejecucion del Pian Operativo Anual de la UCP en sus
aspectos ambientales. Anualmente

68. Apoyar en la revision de los borradores de los Documentos de licitacion, y de las
Especificaciones Técnicas, para verificar s su contenide cumple con las
especificaciones del Reglamento Operativo y contienen las debidas medidas de
mitigacion de impactos ambientales, asi como sus costos. En cada caso

69. Realizar el seguimiento de implementacién de las medidas de mitigacion y programas
de monitoreo ambiental identificados en los instrumentos de la licencia ambiental, por
medio de los documentos remitidos por los contratistas y/o operadores. En cada caso

70.Realizar visitas periodicas y por muestreo a los proyecios para supervisar el
cumplimiento de las medidas de mitigacion y de gestion Arfhiental
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71. Apoyar al Area Social, en el proceso de fortalecimiento de las Juntas de Saneamiento
para ta gestion ambiental y social, especificamente en lo referente al desarrollo de
programas de educacion ambiental destinados al uso eficiente del agua y la
educacion de ia poblacidn en temas ambientales. Permanentemente

72.Mantener registros actualizados de toda la documentacion gestionada y colaborar con
las Auditorias Independientes segln ie sea solicitado. Permanentemente

73.Planificar y actualizar el plan de actividades de identificacién, seguimiento vy
evaluacion de los factores ambientales relacionados con las obras de sistemas de
agua y saneamiento, en forma conjunta con las unidades Técnica y de Desarrollo
Institucional y Comunitario, DASOC y DOSAPAS. Permanentements

74.Realizar el seguimiento y coordinar con la DASOC Y DOSAPAS, segun corresponda,
la supervision del cumplimiento de las medidas de prevencién y mitigacion de
impactos ambientales y del plan de monitoreo, durante la construccion de obras y la
puesta en operacion de los sistemas. En cada caso

75. Evaluar en forma periédica a las Firmas Consultoras.

COORDINACION INDIGENAS

76. Planificar, coordinar y supervisar la intervencion social en iag comunidades rurales e
indigenas elegibles del programa, para la gestidn sostenible del agua pudiendo ser a
iravés det SENASA o terceros. En cada caso

77 Planificar conjuntamente con los Especialisias y Profesionales a su cargo, las
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme
al Pian Operativo Anual y el Pian de Adguisiciones de cada Programa en ejecucién.
Mensuaimente

78. Participar en la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con
las politicas, reglamento, procedimientos esiablecidos y exigencias de los convenios
con las entidades cooperantes. Semestral/Anualmente

79.Coordinar con ios colaboradores de los sectores a su cargoe la programacién de las
vacaciones de su sector, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrolio de
fas actividades de su drea. Anualmente

80.Dirigir la elaboracion de informes del area a su cargo,/sgligitado por el Coordinador
General, con la amplitud y periodicidad que le sean recjg’,u‘{a,!ri;? 05 por el mismo. En cada
caso ST A

A




Version Final
MspPBS

Pagina 126 / 223
SERVICIO NAGIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
SANEAMIENTO AMBIENTAL Y FUNCIONES Vigente desde | 21/01/13
SENASA

Revision ] 00

81.Proponer los cambios y modificaciones a las normativas, reglamentos, manuales
técnicos y administrativos especificos de su area. En cada caso

82.Proponer las acciones correctivas necesarias para superar las debilidades y corregir
las desviaciones del modelo de organizacion, funciones y procesos de los programas
de la UCP en ejecucidn, aplicando ia politica de mejora continua de la organizacion.
En cada caso

83.Supervisar a los consultores individuales, y la aprobacion de ios informes de las
consultorias tercerizadas y los/as funcionarios a su cargo. Permanentemente

84. Participar en ia evaluacion técnica de los flamados a Consultoria para la promocién
social y en la aprobacion de los informes de los contratos, en coordinacion y/o en
forma individual. En cada caso

85. Preparar conjuntamente con los tecnicos de su area los instrumentos necesarios para
la recopilacion de datos e informacién de ias comunidades indigenas y datos de
desempefio de ios indicadores del Programa. En cada caso

86.Realizar visitas de supervision o inspeccién a las localidades beneficiarias de ios
Proyectos y/o Programas, para evaluar in situ ia gestion y desempefio de ias Juntas
de Saneamienio, v el desarrollo de las Consuliorias contratadas, o el trabajo
realizado por funcionarios de DASOC, en las comunidades rurales e indigenas. En
cada caso

87.Preparar y emitir informes de las Consultorias vinculadas a su sector. Periddicamente

88. Participar en la identificacion de localidades segun criterio de elegibilidad con el area
de disefio y ambiental. En cada caso

89. Coordinar el Desarrollo de méduios de Capacitacion, de acuerde a las necesidades
de ias Juntas de Saneamiento en coordinacién con DASOC. En cada caso

90. Dar seguimiento a los procesos administrativos derivados a DASOC. En cada caso

91. Acompanar la Entrega de las liquidaciones finales a las Juntas de Saneamienio de
los Proyectos o Programas indigenas. En cada caso

92.Supervisar y monitorear la gestion de ias consultoras adjudi ca@as para el apoyo a
Juntas de Saneamiento;: estudio sacsoeconommo y otros Gomrates asocigdos. En
cada caso : . .
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93. Participar en ios encuentros de monitoreo y aprendizaje realizado en SENASA para
verificar avances de ias consutiorias. En cada caso

94.Elaborar Actas de reuniones para sistematizar acuerdos de los encueniros de
monitores llevados a cabo con las firmas consuitoras. En cada caso

95. Proponer medidas a ser tomadas con las Consultoras Tercerizadas para mejorar el
desempefio. En cada caso

96.Controlar el cumplimiento de los criterios del organismo financiador dentro del area.
Permanentemente

97.Proponer, en coordinacidn con DASOC, medidas de apoyo comunitario de

capacitacion a fas Juntas de Saneamienio creadas en el marco del Programa
SENASA- BID. En cada caso

COORDINACION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

98. Pianificar y supervisar la ejecucion presupuestaria de los Proyecios y Programas, el
cumplimiento de sus objetivos en el plazo establecido por el organismo financiador,
ademas de ias operaciones financieras, administrativas y contabies de ia UCP. En
cada caso

99. Planificar, conjuntamente con los Especialistas y Profesionales a su cargo, ias
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme
al Plan Operativo Anual y el Plan de Adquisicicnes de cada Programa en gjecucion,
Mensuatmente

100. Dirigir la etaboracion de informes del area a su cargo, solicitado por el Coordinador
General con la amplitud y periodicidad gue le sean requeridos por el mismo. En cada
caso

101. Proponer los cambios y modificaciones a las normativas, reglamentos, manuales
técnicos y administrativos especificos del area contable de cada Programa de la
Unidad Coordinadora de Proyectos. En cada caso

102. Proponer y supervisar la capacitacion de los funcionarios de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas. En cada caso

103. Proponer las accmnes correctivas necesanas para supgrar/ 1as debilidades y

proyectos y programas de la UCP en ejecucién, aplicando 1a poliilca de mejora
continua de la organizacion.-Er'¢ada.caso .
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104. Supervisar, verificar y aprobar permanentemente as actividades de la Asistencia

Administrativa Financiera, tales como:

» Verificar y supervisar el mantenimiento de registros de contratos correspondientes
al Programa.

= Verificar la conciliacion en el registro de contratos las actividades relacionadas &
cada uno de elios, tales como: fecha de efectividad, informes presentados, pagos
solicitados, pagos efectuados, saldo dei contrato, etc.

» Verificar el alcance de las actividades contratadas, el procesamiento de los pagos
gue correspondan de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato y
previstas en el Plan operativo anual, para su presentacion al organismo
financiador.

= Supervisar el mantenimiento del sistema de administracion contable que incluya
medidas de controt interno para el manejo de los recursos del Programa.

105. Supervisar y aprobar la elaboracién de los informes financieros requeridos por et el
organismo financiador, como ser:

a) Informes semestrales y los Estados Financieros consolidados y auditados del
Programa,

b Solicitudes de desemboiso de fondos del Programa vy justificacion de los
anticipos.

¢} Documentacion correspondiente a las adquisiciones de bienes y/ servicios del
Programa.

106. Verificar e presupuestc consolidado correspondiente a las  actividades
programadas para el periodo previsto, para la consideracion de la Coordinacion
General. Anualmente

107. Supervisar el mantenimiento de las cuentas bancarias cotrespondientes a los
recursos del aporte de organismos de financiacion externos y aporte local.
Permanentemente

108. Supervisar el proceso de contratacion de la Auditoria Externa de los proyectos y
programas. En cada caso

109. Cooperar con fas actividades de la Auditoria Externa de los Programas y Proyectos
que asi lo requieran, proporcionando la informacién financiera y administrativa de la
UCP. En cada caso

110. Aprobar y presentar al Banco las propuestas de transferencias entre categorias de
inversion de los Proyectos y Programas, de ser necesario. En cada caso

111. Supervisar la tramitacion requerida para las obllgagfones en el Sistema de
Contabilidad (SICO) y Sistema de Tesoreria (SITE) del Mmis’{emo de Hacienda {STR,
Remitos, SO|lCitUdeS de excepcion de pagos y o‘{ro /tra}mltes requeridos). En cada
caso YUk /
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112. Establecer mecanismos de control interno adecuados e implementar las
recomendaciones formuladas por los auditores externos o el Banco. En cada caso

113. Mantener actualizadas las informaciones referentes a los Proyectos y Programas
desarrollados. Permanentemente

114, Realizar el seguimiento del cumpiimiento a las clausulas contractuales financieras
de los proyectos y/o programas.

115. Elaborar Informes sobre: Ejecucion presupuestaria para DAF, bimestral vy
semesiralmente, Informe de Control y Evaluacion resumido para el Ministerio de
Hacienda, trimestraimente y para la Contraloria General de Replblica,
semestralmente.

116. Dirigir y controlar las finanzas de los proyectos y programas, y tramitar la provision
de fondos presupuestados, cumpliendo con todas las normativas que rigen la
administracién de recursos por parte del Ministerio de Hacienda y organismos
cooperantes. En cada caso

117. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de los Programas y de la
UCP, conforme al procedimiento vigente. Anualmente

118. Supervisar y coordinar fa preparacion det Presupuesto Anual, el Pian Financiero
Anual, el Plan de Caja, las Reprogramaciones Presupuestarias, y colaborar en el Plan
Anual de Adquisiciones de los Programas y/o de la UCP. Anualmente

118, Gestionar los procesos de pago en la contratacién de bienes y servicios para los
Programas y ia UCP, previo parecer técnico sobre los bienes y servicios recibidos. En
cada caso

120. Supervisar y controlar la realizacion del Balance General, el Balance de Sumas y
Saldos y el Inventario General de Bienes por cada unc de los Programas y el
consolidado para su presentacion a log organismos pertinentes. En cada caso

121. Supervisar los sistemas de gestion y control de la existencia de materiales vy
suministros, y su actualizacién permanente.

122. Supervisar el registro y mantenimiento actualizado def"}los archivos de documentos

referentes a los bienes patrimoniales de los Programggg ejecutados por la UCP y su

incorporacion al patrimonio def SENASA. Permanen}' mente
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123. Supervisar la administracion del Fondo Fijo para compras menores, conforme al
Manual de Procedimientos Administraiivos de la ley 1.535 de Administracion
Financiera y normas de cada Programa. kn cada caso

124. Establecer y mantener el relacionamiento y la coordinacidon interinstitucional
necesarios para et funcionamiento de los Programas, especialmente con los
organismos cooperantes y los demas sectores involucrados. Permanentemente

125, Velar por el mantenimiento de un adecuado sistema de archivo de la

documentacion, que respalde los gastos e inversiones efectuados en i0s Programas.
Permanentemente

126. Realizar todas las demads actividades que le acuerdan ef Contrato de Préstamo, los
Anexos, el Reglamento Operative, las Leyes Nacionales, Decretos y Reglamentos, y

cumplir y hacer cumplir las disposiciones e indicaciones del Coordinador General.
Permanentemente

127. Velar por el adecuado uso de la flota vehicular, de acuerdo a la pianificacion
semanal de utilizacidn de los mismos. Supervisar las solicitudes de viaticos.
Permanentemente

COORDINACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

128. Planificar, programar y ejecutar el Plan de Adquisiciones del Proyecto, segun las
Politicas de Adquisiciones del organismo correspondiente. Anualmente

129. Planificar con base al Plan Operativo Anual Aprobado el respectivo Plan de

Adquisiciones y someterlo a consideracién y aprobacion de la maxima autoridad.
Anualmente

130. Coordinar, con los Especialistas y Profesionales a su cargo, las actividades a ser
realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme al Plan de
Adguisiciones del Programa en ejecucion. Anualmente

131. Asesorar al Coordinador General de la UCP en los temas de su competencia.
Permanentemente

132. Dirigir la elaboracién de informes del area a su cargo, sglicitado por el inmediato

superior con ta amplitud y periodicidad que ie sean requ}e ’dqs por el mismo. En cada
caso i



























































































































































































































































































