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INTRODUCCION

El Manual de organizacion constituye un instrumento fundamental de control interno, que
sirve de guia y orientacion respecto a la estructura y funcionamiento de Fundacite — Mérida,
contiene informacién respecto a los datos histéricos, base legal, mision, visidn, objetivos, y
estructura organizativa, asi como la descripcién de la unidades, jerarquia, lineas de autoridad
y responsabilidad.

Los objetivos del Manual de Organizacion son:

* Suministrar informacion de la estructura organizativa de forma ordenada, actualizada y
facil de consultar.

* Dar a conocer y difundir la misién, vision, principios y principales funciones de la
Institucion.

» Delimitar las responsabilidades y competencias de las dependencias que integran la
Fundacion.

» Servir de medio de informacion, comunicacion y difusion para el proceso de induccion
del personal que ingresa a la Institucion.
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Oficina de Talento Humano Presidenta ) Junta Directi\{a
Fundacite-MERIDA Fundacite-MERIDA




dl MANUAL DE ORGANIZACION

FUNDACITE-MERIDA

FUNDACITE
VM ERIDA]

RESENA HITORICA

La "FUNDACION PARA EL DESARROLLO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA DEL
ESTADO MERIDA", FUNDACITE — Mérida, es una institucién con personalidad juridica,
duracién ilimitada, patrimonio propio, creada segun Decreto N° 373 de fecha 27-07-1989,
publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 34.292 de fecha
28-08-1989.

En atencion a la politica de regionalizacion del desarrollo cientifico y tecnolégico que se
estaba implementando con la promulgacion de la Ley de CONICIT se estructur6 un centro
regional para la ciencia y la tecnologia, region los andes, de manera preliminar, fue creado
para “Promover la Investigacion y el Desarrollo de la Ciencia y la Tecnologia en las diversas
regiones del pais”, atendiendo a las necesidades y recursos particulares de las mismas.

Entre las primeras actividades que se delinearon en la gestion que iniciaba FUNDACITE
Mérida en el Estado, se concedid una especial atencién a los requerimientos generados por
los miembros de la comunidad cientifica y tecnoldgica, en funcidén de los fines y objetivos que
le asignaban sus estatutos y los lineamientos de accién definidos por el CONICIT, Organismo
Tutelar y ente rector del Sistema de Ciencia y Tecnologia a nivel nacional para el momento
de su creacién. Para normar la operatividad de estas actividades se establecieron, a través
de decisiones de su Junta Directiva, lineamientos generales para regular la ejecucion de un
programa de financiamiento destinado al apoyo de actividades de actualizacién, de formacion
de recursos humanos de excelencia, de intercambio cientifico con centros de excelencia
académica y tecnolégica a nivel nacional e internacional, y de publicacién de resultados de
investigacion a través de medios idoneos y del nivel exigido por la comunidad adscrita al
sistema

En sus primeros diez afios, FUNDACITE Mérida convivid no so6lo con el espacio natural
cientifico y tecnoldgico de la region, cada vez mas en avanzada, sino que también transité en
un contexto historico con cambios importantes en el escenario mundial, nacional y local, que
obligaban a una revision de los roles tradicionales de las instituciones dedicadas al servicio
publico y a una adaptacion planificada al nuevo entorno social, con sus particulares
exigencias.

El marco normativo actual del sector Ciencia y Tecnologia tiene soporte inicial en la
determinacién constitucional de reconocer su interés publico como instrumento principal del
desarrollo en Venezuela. Mas adelante, la aprobacion de la Ley Organica de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién configura los grandes lineamientos derivados del Estado, con
consideraciones que apuntan a la conformacion de un Sistema Nacional en este sector.
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Como un mandato para el fortalecimiento regional de la gestion cientifica y tecnoldgica,
FUNDACITE Mérida se rige como ente rector local, establecido en la Ley de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del estado Mérida, a partir de la cual se promueven espacios
importantes para el apoyo al sector a través del Plan de Ciencia, Tecnologia Innovacion del
Estado Mérida.
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Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 5.908 Extraordinario del 19-02-2009.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica,
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.147 Extraordinario del

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracion Financiera del
Sector Publico, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Orgéanica de Ciencia
Tecnologia e Innovacion, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela

Ley Orgéanica de Telecomunicaciones, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion,
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.155 Extraordinario del

Ley Organica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial de la Republica de
Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del estado Mérida, Gaceta Oficial del estado

Reglamento de la Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del estado Mérida, del 05-

2.
17-11-2014.
3.
Extraordinario del 19-11-2014.
4,
N° 6.151 Extraordinario del 18-11-2014.
5.
Venezuela N° 36.610 del 07-02-2011.
6.
Extraordinario del 23-12-2010.
7.
19-11-2014.
8.
Venezuela del 01-07-1981.
9.
Meérida N° 745 del 12-02-2004.
10.
03-2007.
11.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 40.314 del 12-12-2013.
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MARCO ESTRATEGICO

Mision:

“Fortalecer y promover el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, en el estado Bolivariano
de Merida, mediante actividades destinadas a la investigacion cientifica, tecnolégica y de
Educacion Universitaria, para la apropiacion del conocimiento y saberes del poder popular,

como instrumento fundamental para el desarrollo econémico, social y politico del Estado,
enmarcados en los principios de soberania e independencia Nacional”.

Vision:

“Ser el ente rector del Estado y articulador de las capacidades cientificos tecnoldgicas de los
institutos de Educacion Universitaria, Institutos o Centros de Investigacién, Centros de
Desarrollo Tecnolégico y Humanisticos, Centros de Innovacion, Investigadores, Tecnologias y
todos aquellos actores del estado Bolivariano de Mérida, que generen, desarrollen o
transfieran conocimiento cientifico, tecnoldgico, saberes populares y sus aplicaciones,
tributando a la soberania econémica e independencia cientifica-tecnoldgica, para asi,
contribuir a la satisfaccion de las necesidades esenciales de la poblacién y generaciones
futuras.”

Objetivo General:

1. Consolidar a Fundacite Mérida como el ente articulador del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién en el estado bolivariano de Mérida.

2. Fortalecer los procesos de investigacion, desarrollo tecnoldgico y de innovacion,
para consolidar la organizacién del poder popular y la construccion del tejido
econdémico productivo, regional y nacional.

3. Consolidar espacios de participacion ciudadana en la gestion publica de las areas
teméticas y territoriales relacionadas con la ciencia la tecnologia e innovacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Objetivos Especificos:

Fortalecer los procesos de investigacion, desarrollo tecnologico y de innovacion,
fortaleciendo las potencialidades y capacidades de los actores del Sistema Nacional
de Ciencia Tecnologia e Innovacion, para consolidar la organizacion del poder popular
y la construccién del tejido econdmico productivo reginal y nacional.

Ejecutar las politicas publicas, planes, programas y proyectos que impulsen la
Revolucién del conocimiento y del subsistema de Educacion Universitaria, para el
desarrollo y consolidacién de las capacidades cientificas y tecnoldgicas en el estado
bolivariano de Mérida, en el marco del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Detectar necesidades en el ambito socio productivo, vinculantes con las areas
estratégicas nacionales y estadales.

Identificar las capacidades y potencialidades Cientificas y Tecnolégicas de la Regién.
Fortalecer, los procesos de investigacion, desarrollo tecnoldgico, planes y proyectos

dirigidas al conocimiento cientifico y educacion universitaria, para convertirlos en
instrumentos utiles para la comunidad.

Principios Rectores:

FUNDACITE Mérida se rige por los siguientes principios rectores que regulan los deberes y
conductas del personal en el gjercicio de las funciones que desempefian.

1. La honestidad, que obliga a toda servidora o servidor publico a actuar con probidad y

honradez, lo cual excluye cualquier comportamiento en desmedro del interés colectivo.

La equidad, la cual obliga a toda servidora o servidor publico a actuar, respecto de las
personas que demanden o soliciten su servicio, sin ningun tipo de preferencias y solo
en razén del mérito, legalidad, motivaciones objetivas con base al principio
constitucional de la no discriminacion y sin consideraciones ajenas al fondo del asunto
y a la justicia.

El decoro, que impone a toda servidora o servidor publico la obligacion de
exteriorizarse en un lenguaje adecuado y con respeto en la manera de conducirse
durante el ejercicio de las funciones y tareas asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.

La lealtad, que impone a toda servidora o servidor publico la obligacion de respetar el
ejercicio legitimo de las funciones encomendadas a otras instituciones; de ponderar,
en el ejercicio de las funciones propias, la totalidad de los intereses publicos
implicados, y la fidelidad, constancia y solidaridad para con el ente u organismo en el
cual presta sus servicios.

La vocacion de servicio, la cual implica que las servidoras o servidores publicos estan
al servicio de las personas, y en su actuacién daran preferencia a los requerimientos
de la poblacién y a la satisfaccién de sus necesidades, con exclusion de conductas,
motivaciones e intereses distintos de los del ente u organismo para el cual presta sus
servicios.

La disciplina, que comporta la observancia y estricto cumplimiento del orden legal
establecido, por parte de las servidoras o servidores publicos.

La eficacia, la cual entrafia el deber de toda servidora o servidor publico de dar
cumplimiento 6ptimo y en el menor tiempo posible a los objetivos y metas fijados en
las normas, planes y compromisos de gestion, bajo la orientacion de politicas y
estrategias establecidas por los 6rganos del Poder Publico Nacional.

. La responsabilidad, que significa disposicion y diligencia en el ejercicio de las

competencias, funciones y tareas encomendadas, tomar la iniciativa de ofrecerse a
realizarlas, asi como la permanente disposicion a rendir cuentas y a asumir las
consecuencias de la conducta, sin excusas de ninguna naturaleza, cuando se requiera
0 juzgue obligante.

. La puntualidad, la cual exige de toda servidora o servidor publico que los compromisos

contraidos y las tareas, encargos y trabajos asignados sean cumplidos eficazmente,
dentro de los lapsos establecidos en las normas o los que se haya convenido al
efecto.

10. La transparencia, que exige de toda servidora o servidor publico la ejecucion diafana

de los actos de servicio y el respeto del derecho de toda persona a conocer la verdad,
sin omitirla ni falsearla, en observancia de las garantias establecidas en la
Constituciéon de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Oficina de Talento Humano Presidenta ) Junta Directi\{a
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MARCO ORGANIZACIONAL

Funciones de Fundacite-Mérida:

10.

Fortalecer, activar y modernizar el sector cientifico y tecnoldgico en el Estado Mérida,
al propiciar las actividades de investigacién en ciencia y tecnologia, de manera de
convertirlas en instrumentos Utiles a la comunidad.

Coordinar y armonizar las actividades realizadas por las instituciones del estado
bolivariano de Mérida, dedicadas a la investigacion cientifica y tecnoldgica.

Detectar evaluar las necesidades del estado, en consulta con los organismos de
planificacién, a los fines de formular las politicas y planes estatales en ciencia y
tecnologia.

Propiciar el establecimiento de vinculos entre las instituciones de investigacion del
estado bolivariano de Meérida con el sector productivo de bienes y servicios,
favoreciendo la generacion de conocimientos cientificos y el dominio de las
tecnologias que demanda ese sector.

Colaborar con los centros o institutos de investigacion y organismos regionales de
desarrollo para abordar los problemas inherentes al sector ciencia y tecnologia,
propiciando de esta manera el establecimiento de vinculos entre ellos, con los
organismos publicos y privados, tanto nacionales, como regionales y estadales.

Propiciar el desarrollo de nuevas tecnologias que requiera el sector productivo e
identificar, analizar y difundir las experiencias que se hayan obtenido en la
negociacion, asimilacion, transferencia, innovacién, sustitucion y generacion de
tecnologia.

Impulsar la incorporacion de la variable cientifica y tecnoldgica en las politicas
econdmicas de las instituciones de gobierno y de desarrollo del estado.

Promover el desarrollo de la capacidad gerencial en ciencia y tecnologia del estado.

Promover la formacion especializada de recursos en areas identificadas como
prioritarias del Estado.

Proponer a las instancias responsables, acciones para fomentar la cooperacion
internacional ligada a la ciencia y la tecnologia, con el fin de incrementar la capacidad
de gestion cientifica y tecnolégica del estado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Oficina de Talento Humano Presidenta Junta Directiva
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantener actualizado el potencial cientifico y tecnologico (recursos humanos e
infraestructura) del estado.

Favorecer, estimular y constituir centros, ndcleos, institutos, estaciones, laboratorios y
unidades de investigacion o de transferencia tecnoldgica, asi como apoyar el
desarrollo y funcionamiento de los mismos en el estado.

Propiciar la creacién de premios, becas, subvenciones y similares, a los fines de
estimular el desarrollo de las actividades de ciencia y tecnologia.

Estimular y gestionar el logro de capacidad financiera autbnoma, para el desarrollo de
la ciencia y la tecnologia en su @mbito.

Promocionar y fomentar la capacidad de respuesta en el area de informacion cientifica
y tecnologica del Estado.

Propiciar la divulgacion de las actividades de ciencia y tecnologia, a los fines de
concienciar e incrementar la cultura cientifica y tecnoldgica del estado .

Realizar las demas actividades necesarias para el desarrollo de la Ciencia y
Tecnologia del estado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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NIVELES ORGANIZACIONALES

NIVEL ESTRATEGICO
- Consejo General

- Junta Directiva

- Presidencia

- Direccion Ejecutiva

UNIDAD DE CONTROL
- Unidad de Auditoria Interna

NIVEL TACTICO

- Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon
- Gerencia de Administracion y Finanzas

- Oficina de Educacion Universitaria

UNIDADES DE APOYO

- Asistencia a la Presidencia

- Consultoria Juridica

- Oficina de Atencion al Ciudadano

- Oficina de Talento Humano

- Oficina de Planificacion y Presupuesto

- Oficina de Evaluacion, Seguimiento y Control de Gestiéon
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDADES

Consejo General

Representa la maxima autoridad de la Fundacion, le corresponde conocer y aprobar la
politica institucional, los planes, presupuesto, asi como la memoria y cuenta, esté integrado
por: Ministro (a) de Ciencia y Tecnologia, Gobernador (a) del estado Bolivariano de Mérida,
Presidente (a) de la Fundacién, Presidente (a) del Consejo Legislativo del estado bolivariano
de Mérida, Representante de la Universidad de los Andes, Presidente (a) de CORPOANDES,
Presidente (a) de la Federacion de Industriales del estado Mérida, Secretario (a) General de
ASOVAC - Capitulo Mérida, Representante del Instituto Nacional de Desarrollo de la
Pequefia y Mediana Industria del estado Mérida.

Funciones del Consejo General

1. Conocer y aprobar la politica institucional, lineamientos y planes de accidn que en
materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion presente la Junta Directiva.

2. Conocer y aprobar la Memoria y Cuenta Anual de la Fundacién, presentada por la
Junta Directiva.

3. Conocer y aprobar el Plan Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto, que seran
presentados anualmente por la Junta Directiva.

4. Acordar el funcionamiento de la Fundacién, mediante la elaboracion de Reglamento
Interno.

5. Ejercer las demas atribuciones que le asignen los estatutos y el Reglamento Interno.

Junta Directiva

Sera la responsable de dirigir y administrar el desarrollo de las actividades de la Fundacion,
integrada por: Presidente (a) de la Fundacion, 2 miembros nombrados por el Ministro del
Poder Popular para Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia y 4 miembros nombrados
por el Consejo General.

Funciones de la Junta Directiva

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1.

Conformar la politica institucional, lineamientos y planes de accién de la Fundacion,
presentados por el Presidente (a).

Conocer el Proyecto del Plan Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto,
presentados por el Presidente (a).

Aprobar la Estructura Organizativa y el Reglamento Interno de la Fundacion.

Ratificar el nombramiento del personal de alta jerarquia, del Director o Directora
Ejecutiva y Asesores o Asesoras de la Fundacion.

Autorizar al Presidente o Presidenta de la Fundacion para la celebracion de contratos
y realizacién de gastos, hasta por la cantidad que juzgue conveniente para el buen
funcionamiento de la Fundacion.

Autorizar al Presidente (a) de la Fundacién para que confiera y revoque poderes
especiales en nombre de la Fundacion, con las facultades que considere convenientes
y necesarias.

Conocer y aprobar la propuesta de los niveles de remuneracion del personal de la
Fundacién, elaborada por el Presidente (a) de la Fundacion.

Conocer la Memoria y Cuenta Anual de la Fundacién y presentarla al Consejo
General.

Las demas atribuciones que le asignen los Estatutos y el Reglamento Interno de la
Fundacion.

Unidad de Auditoria Interna

Es el 6rgano encargado de realizar el examen posterior, objetivo, sistematico y profesional de
las actividades administrativas y financieras de la Fundacion, asi como el ejercicio de la
potestad investigativa y la determinacién de responsabilidades, todo de conformidad con la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Funciones de la Unidad de Auditoria Interna

1. Evaluar el sistema de control interno, incluyendo el grado de operatividad y eficacia de
los sistemas de administracion y de informacion gerencial.
2. Examinar los registros y estados financieros, para determinar su pertinencia y
confiabilidad.
3. Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones realizadas.
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4.

Realizar auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios, analisis e
investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza, para verificar la legalidad,
exactitud, sinceridad y correccion de las operaciones.

Evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y las acciones administrativas,
la eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto de la gestion de la Fundacion.

Ejercer la fiscalizacion y control sobre las operaciones derivadas de la accién
administrativa de la Fundacion.

Velar por la sana y adecuada ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la
Fundacion.

Representar a la Fundacion ante la Contraloria General de la Republica.

Cualquier otra actividad que contribuya a garantizar un adecuado control de las
operaciones de la Fundacion.

10. Las deméas que establezcan las leyes u otros actos normativos.

Despacho del Presidente (a)

Es la dependencia encargada de dirigir estratégicamente a las unidades adscritas a la
Fundacion; representada por el Presidente (a), quien le corresponde establecer las politicas
que orienten la actividad institucional en el logro de los objetivos, y cumplimiento de la
mision. Tiene bajo su adscripcion a: Unidad de Auditoria Interna, Asistencia a la Presidencia,
Consultoria Juridica, Oficina de Atencioén al Ciudadano, Oficina de Talento Humano, Oficina
de Planificacion y Presupuesto, Oficina de Evaluacion, Seguimiento y Control de Gestion,
Oficina de Educacion Universitaria y Direccion Ejecutiva.

Funciones del Presidente (a)

1. Ejercer la representacion legal de la Fundacion por si mismo o por medio de
apoderados especiales, previa aprobacién de la Junta Directiva.

2. Propiciar y coordinar las relaciones con instituciones y organismos nacionales e
internacionales, relacionadas con las actividades de la Fundacion o de interés para la
misma.

Convocar y presidir las reuniones de la Junta Directiva.
4. Convocar las reuniones del Consejo General.
Formular la politica institucional, lineamientos y planes de accién de la Fundacion, asi
como, el Plan Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto, de acuerdo a las
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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instrucciones emanadas del Ministerio del Poder Popular para Educacion
Universitaria, Ciencia y Tecnologia, si fuese el caso.

6. Cumplir y hacer cumplir las decisiones emanadas del Consejo General, de la Junta
Directiva y las disposiciones contenidas en los Estatutos y en las leyes que se
vinculen con Ciencia y Tecnologia.

7. Velar por la obtencién de recursos econémicos y financieros para la Fundacion.
Celebrar contratos y autorizar gastos hasta por la cantidad que fije la Junta Directiva.

9. Presentar ante la autoridad judicial competente, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 21 del Cddigo Civil, la Memoria y Cuenta de la Fundacién, elaborada por el
Presidente o Presidenta de la Fundacion, avalada por la Junta Directiva y aprobada
por el Consejo General al final de cada ejercicio econémico.

10. Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Reglamento Interno de la Fundacion y
las modificaciones a que hubiere lugar.

11. Proponer a la Junta Directiva los niveles de remuneracion del personal de la
Fundacién, dando fiel cumplimiento a la normativa legal correspondiente y a las
instrucciones que al respecto establezca el organismo de adscripcion y el Ejecutivo
Estadal, si fuera el caso.

12. Nombrar y remover, previa ratificacion de la Junta Directiva, al Director Ejecutivo o
Directora Ejecutiva, y a los Asesores o0 Asesoras de la Fundacion .

13. Designar y remover el personal subalterno de la Fundacion.

14.Las demas atribuciones que le confieran los Estatutos de la Fundacion, el Reglamento
Interno, y en general, resolver todo aquello que no esté expresamente reservado al
Consejo General o0 a la Junta Directiva.

Asistencia a la Presidencia

Es la dependencia encargada de prestar asistencia a la Presidencia, siendo responsable de
planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas llevadas a
cabo por el personal adscrito a la Presidencia, garantizando el cumplimiento oportuno y
eficiente de las operaciones que desde alli deben desarrollarse, propiciando el intercambio
de informacion con las diferentes dependencias, coadyuvando al cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos por la Fundacion.
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Funciones de la Asistencia a la Presidencia

1.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas,
inherentes a la Presidencia y del personal adscrito a la misma.

Coordinar las solicitudes de audiencias con el Presidente (a).
Llevar la agenda del Presidente (a).

Asistir y seguir la convocatoria del Consejo General / Junta Directiva y de sus
decisiones.

Coordinar los servicios administrativos, secretariales y demas requerimientos del
Presidente (a).

Atender invitados o personalidades que visitan la Presidencia.

Asistir al Presidente (a) de la Fundacion en reuniones, entrevistas y cualquier otro
evento que asi lo requiera.

Coordinar la organizacién y administracion de los archivos de la Presidencia, a fin de
asegurar su localizacion y garantizar su guarda y custodia.

Verificar que los documentos presentados para la firma del Presidente (a), cumplan
con las exigencias y normativas establecidas.

Administrar el archivo general de la Fundacion.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Consultoria Juridica

Es la unidad encargada de asistir y asesorar legalmente a la Fundacion en todos los asuntos
juridicos, judiciales o extrajudiciales que se requiera, asi como emitir los dictamenes, atender
las consultas, realizar los estudios juridicos y contratos que le sean solicitados.

Funciones de la Consultoria Juridica

1. Asistir y asesorar legalmente a la Fundacion en todos los asuntos juridicos, judiciales
o0 extrajudiciales que se requieran.
2. Participar en la formulacion de reglamentos, normas, manuales y cualquier
instrumento legal que requiera la Fundacion.
3. Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinas, para dar fundamento juridico a
las decisiones de la Fundacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Gestionar los procesos relativos a las consultas sobre derechos de autor, patentes,
marcas Yy licencias de propiedad intelectual.

5. Representar a la Fundacion ante las autoridades administrativas y judiciales, previa
delegacion del Presidente (a).

6. Conocer, vigilar y realizar las actuaciones correspondientes con motivo de los juicios
gue cursan ante los tribunales respectivos, originados por recursos O acciones
interpuestas contra la Fundacién, garantizando la defensa de los derechos e intereses
de la Institucion.

7. Estudiar expedientes administrativos y presentar informes técnicos en relacion a los
mismos.

8. Estudiar, discutir, redactar y sustanciar documentos legales tales como: convenios,
contratos y demas instrumentos que requiera la Fundacion.

9. Emitir dictamenes, estudios juridicos, y atender consultas sobre los asuntos juridicos
gue le sean formulados.

10. Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Oficina de Atencién al Ciudadano

La Oficina de Atencién al Ciudadano, es la unidad encargada de promover la participacion
ciudadana; suministrar y ofrecer de forma oportuna, adecuada y efectiva la informacion
requerida; apoyar, orientar, recibir y tramitar denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y
peticiones; y en general, resolver las solicitudes formuladas por los ciudadanos.

Funciones de la Oficina de Atencion al Ciudadano

1. Atender, orientar, apoyar y asesorar a los ciudadanos que acudan a solicitar
informacion, requerir documentos o interponer denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones.

2. Informar a la ciudadania sobre la utilizacion de los recursos que integran el patrimonio
publico de la Fundacion.

3. Poner a disposicion de la ciudadania la informacién relativa a la estructura
organizativa y funciones de la Fundacion, y sobre los procedimientos administrativos y
servicios que presta, a través de medios impresos, audiovisuales, informaticos, entre

otros.
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4.

10.

11.

Recibir, tramitar, valorar, decidir o resolver, denuncias, quejas, reclamos, sugerencias
0 peticiones y remitirlas a la dependencia de la Fundacion o al ente u organismo que
tenga competencia para conocerlas, segun el caso

Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y
peticiones.

Comunicar a los ciudadanos la decision o respuesta de las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias y peticiones formuladas por ellos.

Promover la participacion ciudadana.

Llevar el registro de las comunidades organizadas y de las organizaciones publicas no
estatales del sector ciencia y tecnologia.

Formar y capacitar a la comunidad a través de charlas, talleres informativos y
seminarios, en los aspectos vinculados con programas, proyectos e informacién en
general sobre ciencia, tecnologia e innovacion, y sobre la participacion ciudadana.

Atender las iniciativas de la comunidad vinculadas con el ejercicio del conocimiento
cientifico y tecnolégico.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Oficina de Talento Humano

Es la dependencia encargada de planificar, coordinar, dirigir y ejecutar el disefio,
implantacion y desarrollo de programas en materia de administracién del talento humano, asi
como lo relacionado con el reclutamiento, seleccién, clasificacion, remuneracién, desarrollo,
evaluacion, capacitacion y adiestramiento, registro, control y bienestar social del personal.

Funciones de la Oficina de Talento Humano

1. Formular y desarrollar planes de: reclutamiento, seleccidon, clasificacion,
remuneracion, desarrollo, evaluacion, capacitacion y adiestramiento, registro, control y
bienestar social.

2. Coordinar la ejecucién y control de la gestién y administracion del personal.

3. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, para la adecuada administracion y
control de la gestion de talento humano.

4. Disefar y desarrollar sistemas de evaluacion de desempefio, que permitan la medicion
del cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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5.

10.

11.

12.

Proponer el establecimiento y mantenimiento de condiciones de medio ambiente
laboral, que garanticen la seguridad y salud laboral.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente, relacionada con la
administracion de personal de la Fundacion.

Promover el mejoramiento, bienestar y desarrollo integral del personal al servicio de la
Fundacién.

Atender las peticiones y solicitudes de los trabajadores, asi como del personal jubilado
y pensionado de la Institucion.

Formar, mantener y custodiar los expedientes del personal, con la finalidad de efectuar
su constante actualizacion y debida formacion.

Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos que en materia de
administracion de personal sefiale la Ley y sus reglamentos.

Instruir los expedientes en caso de hechos que pudieren dar lugar a la aplicacion de
las sanciones al personal de la fundacién.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Es la oficina encargada de planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relativas a
la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Anual (POA), asi como
de la formulacién y ejecucion del presupuesto anual de la Fundacién, garantizando la
eficiente y efectiva distribucién de los recursos asignados, que conlleve al cumplimiento de
los objetivos y metas planteados por la Fundacion.

Funciones de la Oficina de Planificacién y Presupuesto

1.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual (POA).

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la formulacion del proyecto
presupuesto de ingresos y gastos de la Fundacion.

Programar la ejecucion fisica y financiera del Presupuesto de Gastos de la Fundacion.

Velar por la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la Fundacion,
de acuerdo a la normativa legal vigente.

5. Realizar los registros y presentar la informacién sobre la ejecucién y modificaciones
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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presupuestarias, que le sean requeridos por los diferentes organismos.

Evaluar las necesidades de modificaciones presupuestarias, respecto a créditos
adicionales y/o traspasos, y realizar los informes pertinentes para presentar las
recomendaciones a las autoridades correspondientes.

Disefar, elaborar e implantar sistemas de planificacion que permitan determinar la
factibilidad de los proyectos.

Efectuar proyecciones y estimaciones requeridos para la ejecucion de planes y
programas.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Oficina de Evaluacién, Seguimiento y Control de Gestion

Es la dependencia que se encarga de disefiar, proponer e implementar instrumentos de
control que permitan la evaluacién de la ejecucion de los planes, programas, proyectos,
actividades técnicas y/o Administrativas, a fin de identificar los avances, desviaciones y
demoras en el cumplimiento de las metas y objetivos planteados. Asi mismo, coordinar las
actividades de elaboracion e implementacion de los manuales e instrumentos de control
interno de la Fundacion.

Funciones de la Oficina de Evaluacién, Seguimiento y Control de Gestion

1.

Realizar el seguimiento y control del desarrollo de los planes estratégicos y operativos
de la Fundacion.

Disefiar, proponer e implementar instrumentos de control que permitan la evaluacion
de la ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades técnicas y/o
Administrativas, a fin de identificar avances, desviaciones y demoras en el
cumplimiento de las metas y objetivos planteados en la Fundacion.

Disefiar y evaluar indicadores de gestidn que permitan determinar el impacto social de
las metas, a fin de garantizar que la gestion de la Fundacion se corresponda con las
politicas de estado.

Informar periédicamente a la Presidencia de la Fundacion, sobre los avances,
desviaciones y demoras en el cumplimiento de las metas y objetivos, y recomendar las
acciones correctivas.

Analizar cualitativamente y cuantitativamente los indicadores aplicados para la
evaluacion institucional, con el objeto de verificar el cumplimiento de los planes
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institucionales.

Desarrollar conjuntamente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, mecanismos
gue permitan articular los planes y presupuestos de la Fundacion.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas con la elaboracién de
manuales y demas instrumentos de control interno de la Fundacion y garantizar su
implementacion.

Revisar y actualizar los instructivos e instrumentos metodoldgicos, que orienten la
elaboracion, seguimiento y control de los planes estratégicos y operativos de la
Fundacion.

Elaborar la Memoria y Cuenta de la Fundacion.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Oficina de Educacion Universitaria

Es la oficina encargada de planificar, coordinar, ejecutar y fortalecer las acciones que
promuevan el desarrollo de las politicas publicas, planes y programas que contribuyan a
impulsar la transformaciéon de la Educacion Universitaria regional de acuerdo a los
lineamientos emanados desde el Ministerio, asi como, articular dichas acciones con las
diferentes instituciones de Educacion Universitaria y demas entes adscritos del MPPEUCT.

Funciones de la Oficina de Educacion Universitaria

1. Coordinar esfuerzos con instituciones educativas, organismos del estado, empresas y
organizaciones populares, para garantizar que la educacidbn superior este
estrechamente relacionada con la busqueda de soluciones para las carencias y
necesidades de las comunidades y el estado.

2. Garantizar la articulacion institucional para el desarrollo de programas de formacion,
creacion intelectual y vinculacion social.

3. Supervisar, apoyar y garantizar el correcto desempefio de las funciones que cumple la
oficina de planificacidén del sector universitario en el estado Bolivariano de Mérida.

4. Supervisar, apoyar y garantizar el desarrollo y cumplimiento de todas las actividades,
de cualquier indole, inherentes al sector universitario que delegue el MPPEUCT.

5. Brindar apoyo comunicacional en el desarrollo de las distintas actividades que se
realizan en la institucion.
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6. Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Direccién Ejecutiva

Es la dependencia encargada de ejercer la coordinacion general del funcionamiento interno
de Fundacite Mérida, asi como, vigilar el cumplimiento de las politicas y los objetivos
establecidos por la Fundacion. Tiene bajo su adscripcion a: Unidad de Promocion y
Divulgacion, Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Funciones de la Direccion Ejecutiva

1. Suplir las faltas temporales del Presidente (a) de la Fundacion. En caso de falta
absoluta, lo hard hasta que el Ministro del Poder Popular para la Educacion
Universitaria, Ciencia y Tecnologia haga la designacion correspondiente.

2. Someter a la consideracion del Presidente (a) de la Fundacién, el esquema de
organizacion y estrategias de funcionamiento que permitan cumplir de la mejor forma
con los objetivos de la Fundacion.

3. Coordinar las actividades diarias de la Fundacion, para garantizar el mejor resultado
de su gestién, en el cumplimiento de los planes y programas que se establezcan.

4. Desempefiarse como secretario o secretaria en las reuniones del Consejo General y
de la Junta Directiva.

5. Organizar y dirigir al personal de la Fundacion.

6. Las demas atribuciones que le confieran los Estatutos de la Fundacion, el Reglamento
Interno, el Consejo General, la Junta Directiva o el Presidente (a) de la Fundacion.

Unidad de Promocién y Divulgacion

Es la unidad encargada de posicionar, resaltar, difundir, y promover la gestion institucional
de Fundacite Mérida ante la comunidad.

Funciones de la Unidad de Promocién y Divulgacion

1. Desarrollar mecanismos efectivos de informacion sobre la gestion de la Fundacion
para el Desarrollo de la Ciencia y la Tecnologia en el estado Bolivariano de Mérida.
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2.-

Dar visibilidad a los logros del Gobierno Bolivariano en el sector de Educacion

Universitaria, Ciencia y Tecnologia.

3.-

Propiciar la divulgacion cientifica y la comunicacion publica de la ciencia como

herramienta para la Socializacion del conocimiento.

4.- Consolidar una imagen institucional sélida y solvente.

5.-

Promover mecanismos de comunicaciéon interna que faciliten la obtencion de logros

institucionales.

Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Es la gerencia encargada de planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones y
estrategias que promuevan el desarrollo de proyectos y programas, para el fortalecimiento
del Sistema de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon. Asi mismo, es responsable del disefio,
desarrollo, implementacion y manejo de sistemas y programas administrativos y de
informacion de la Fundacion. Tiene bajo su adscripcion a: Oficina de Capacitacion en
Tecnologias de Informacion y Comunicacion y la Unidad de Formacion e Investigacion.

Funciones de la Gerencia de Ciencia, Tecnhologia e Innovacion

1. Planificar e implementar estrategias para el desarrollo de proyectos y programas de la
Fundacion, en el marco del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Articular acciones con las diferentes instituciones y entes adscritos al Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a fin de contribuir con el logro de las
metas y objetivos planteados por la Fundacién.

3. Planificar, dirigir y supervisar las actividades relativas a los diferentes proyectos y
programas desarrollados por la Fundacién en materia de gestion en ciencia,
tecnologia e innovacion.

4. Coordinar el desarrollo y actualizacion de sistemas informaticos, que se requieran
para el mejoramiento y automatizacion de los procesos ejecutados en la Fundacion.

5. Planificar, coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por la Academia de
Software Libre.

6. Gestionar la Memoria Organizacional del sistema regional de Ciencia y Tecnologia.

7. Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.
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Oficina de Investigacién y Capacitacidon en Tecnologias Informaticas

Esta oficina tiene a su cargo planificar, coordinar y asesorar lo relativo al disefio, desarrollo,
implementacion y manejo de los sistemas informéticos utilizados para el mejoramiento y
automatizacion de los procesos ejecutados en la Fundacién. Asi como, coordinar vy
supervisar el funcionamiento de la Academia de Software Libre.

Funciones de la Oficina de Investigacién y Capacitacién en Tecnologias Informaticas

1.
2.

10.
11.

Elaborar el plan de desarrollo informatico institucional.

Desarrollar e implementar sistemas informaticos para el mejoramiento vy
automatizacion de los procesos ejecutados en la Fundacion

Evaluar y recomendar los estandares y especificaciones requeridos para la
adquisiciéon de tecnologias informaticas (hardware, software y comunicaciones) de uso
institucional.

Desarrollar programas y acciones que faciliten y propicien el intercambio de
informacion via Internet / intranet.

Velar por el correcto funcionamiento y mantenimiento de la plataforma informatica y de
telecomunicaciones.

Garantizar la seguridad e integridad de los datos informaticos.

Brindar asesoria en el area de tecnologia y telecomunicaciones, a las diferentes
dependencias de la Fundacion, asi como a los 6rganos y entes externos que lo
requieran.

Participar en la generacion de proyectos teleinformaticos del estado.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el funcionamiento de la
Academia de Software Libre

Coordinar el desarrollo y actualizacién del portal web de la Fundacion.

Garantizar el cumplimiento de leyes, normas y procedimientos que rigen la
informatica.

Unidad de de Capacitacion en Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Es la unidad encargada de administrar y coordinar el funcionamiento del centro de formacion,
investigacion y desarrollo de software de fuente abierta y de licencia gratuita “Academia de
Software Libre (ASL) ".
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Funciones de la Unidad de de Capacitacion en Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

1.

10.

11.

12.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el funcionamiento
de la “Academia de Software Libre (ASL)”

Formar y capacitar a estudiantes, profesionales y publico en general en el area de
software libre, de acuerdo al contenido programatico definido.

Promover, difundir y suministrar informacion de las actividades de la “Academia de
Software Libre (ASL)".

Revisar y proponer las actualizaciones del contenido programatico de la “Academia de
Software Libre (ASL) que considere pertinentes,

Velar por la celebracion, ejecucidon y seguimiento de acuerdos, convenios, contratos y
demas mecanismos de cooperacion para el funcionamiento de la “Academia de
Software Libre (ASL)".

Coordinar y supervisar el proceso de seleccion, ingreso, evaluacion y certificacion de
los estudiantes e instructores de la “Academia de Software Libre (ASL)".

Coordinar y supervisar los planes de formacion y actualizacion de los instructores de
la “Academia de Software Libre (ASL)".

Promover la produccion de software libre de excelencia, para lo cual se podran
suscribir alianzas estratégicas.

Promover la creacion y fortalecimiento del sector productivo relacionado con el
desarrollo del software libre.

Garantizar la actualizacion, estandarizaciéon y mantenimiento del equipamiento técnico
de la “Academia de Software Libre (ASL)".

Realizar el mantenimiento del sistema de educacién en linea y del portal de la
“Academia de Software Libre (ASL)”.

Preparar y presentar la informaciéon que le sea por Fundacite y demas organismos que
la requieran.

Unidad de Sistemas

La unidad de sistemas le corresponde el disefio, desarrollo, implementacién y manejo de los
sistemas y programas informaticos utilizados para el mejoramiento y automatizacion de los
procesos ejecutados en la Fundacion.
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Funciones de la Unidad de Sistemas

1.
2.

Elaborar el plan de desarrollo informatico institucional.

Disefiar, desarrollar e implementar sistemas y programas informaticos bajo software
libre con estandares abiertos para la automatizacion de los procesos ejecutados en la
Fundacion.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el funcionamiento
de la plataforma informatica y de telecomunicaciones

Evaluar los avances relacionados con el area informatica, a los fines de asesorar y
recomendar la adquisicibn de equipos y programas que permitan mantener la
plataforma tecnoldgica actualizada.

Administrar y evaluar el acceso, disponibilidad, seguridad y actualizacion de las
aplicaciones y servicios informaticos asignados.

Disefiar e implementar politicas de seguridad y de respaldos de la informacién.

Brindar soporte técnico al personal de FUNDACITE-Mérida, asi como, a los distintos
organos, entes y comunidades organizadas que lo requieran.

Administrar los servidores de la Fundacion.

Elaborar e implementar el plan de mantenimiento de los equipos y sistemas
informaticos y de telecomunicacion.

Unidad de Telecomunicaciones y Soporte Téncico

Es la unidad encargada de administrar y brindar la asistencia técnica de la plataforma de la
red teleinformatica instalada, asi como, de brindar la asistencia técnica a los usuarios de
Fundacite, y mantenimiento de los equipos de computacion.

Funciones

1.

Realizar la instalacion, mantenimiento, actualizacién y administracion de los servidores
de la Institucion.

2. Administrar, operar, mantener y optimizar la red institucional e inalambrica del estado
Mérida.
3. Diseflar e implementar politicas de seguridad para la plataforma teleinformética
instalada.
4. Brindar asesoria en el area de teleinformatica a las unidades, 6rganos y entes que lo
requieran.
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5.

10.

11.

12.
13.

Estudiar los avances relacionados con el area de teleinforméatica, para incorporar
tecnologia de punta en la Fundacion.

Disefiar e implementar sistemas de registros de usuarios, documentacion e
inventarios, de la infraestructura teleinformatica instalada.

Estudiar los avances relacionados con el area de teleinformatica, para incorporar
tecnologia de punta en la Fundacion.

Implementar politicas de respaldos de datos de los servicios instalados.

Prestar la asistencia técnica logistica a las dependencias de la Fundacién, que lo
ameriten.

Asesorar y asistir a las dependencias en el uso de los medios tecnoldgicos, sistemas
operativos, aplicaciones, herramientas que posee la institucion.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de computaciéon y de
redes instalados.

Efectuar el respaldo de la informacion de los usuarios internos.

Realizar la instalaciéon y configuracion de los sistemas operativos y programas en los
equipos de computacion y servidores de la Fundacion.

Unidad de Formacién e Investigacion

Es la unidad encargada de efectuar el estudio, analisis, formulacidn, asesorias y seguimiento
de los proyectos y programas relacionados con la gestibn en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, de acuerdo a los objetivos y metas planteados por la Fundacion.

Funciones de la Unidad de Formacidn e Investigacion

1. Planificar, coordinar y dirigir las actividades relativas a la ejecucion de los proyectos y
programas relacionados con la gestion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, previstos
por la Fundacion.

2. ldentificar los actores oferentes y demandantes de servicios en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, y articular su participacion en los mecanismos de gestion institucionales.

3. Promover y divulgar los proyectos y programas relacionados con la gestion en
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a nivel de todo el estado Mérida.

4. Disefiar estrategias e instrumentos que permitan efectuar la recopilacion,
sistematizacién y analisis de informacion, para el control de los mecanismos de
gestién implementados.
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5. Evaluar el impacto de la ejecucion de los mecanismos de gestion implementados,
sobre la calidad de vida ciudadana y el desarrollo de las comunidades en el estado
Mérida.

6. Asesorar a los demandantes de los proyectos y programas institucionales, en la

metodologia para su presentacion y realizar el seguimiento ante las instancias
correspondientes.

7. Fomentar las capacidades de investigacion cientifico-tecnolégica y de inventiva
popular en el Estado.

Gerencia de Administracién y Finanzas

Es la gerencia encargada de planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion
financiera de la Fundacién, asi como ejercer la administracion de los bienes pertenecientes a
la Fundacion, siendo responsable de garantizar el buen funcionamiento y operatividad de la
misma, teniendo en cuenta el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos,
coadyuvando al logro de los objetivos planteados. Tiene bajo su adscripcion a: Oficina de
Bienes Publicos Servicios Generales y Mantenimiento, Unidad de Tesoreria y Finanzas,
Unidad de Contabilidad y la Unidad de Compras y Adquisiciones.

Funciones de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas
1. Elaborar los planes para la administracion de los recursos financieros de la Fundacion.

2. Coordinar la programacion para la adquisicion de bienes y servicios que se requieran
para el funcionamiento de la Fundacion, de acuerdo al presupuesto de gastos
aprobado.

3. Coordinar y supervisar la recepcién, colocacion y manejo de los recursos financieros y
efectuar las demas operaciones administrativas relacionadas con los mismos.

4. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar los procedimientos para la adquisicion de
bienes, servicios o ejecucion de obras, de conformidad con la normativa aplicable.

5. Coordinar y supervisar el sistema de contabilidad financiera de la Fundacion.

6. Coordinar y supervisar las actividades de operacion, mantenimiento y resguardo de
los sistemas de informacion contable y financiera.

7. Velar por el debido suministro de materiales, bienes y servicios requeridos por las
dependencias de la Fundacion.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion, analisis e interpretacion de los estados
financieros, con sus anexos y notas explicativas.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Fundacion, segun lo
establecido en la normativa legal vigente.

Controlar y verificar la debida utilizacion de los fondos asignados para la caja chica.
Custodiar las chequeras, pélizas, titulos de colocaciones y cualquier otro valor.

Revisar y aprobar las 6rdenes de compras y/o servicios, de los bienes y/o servicios
requeridos en la Fundacion.

Revisar y aprobar conjuntamente con el Presidente (a) los instrumentos bancarios
para sufragar gastos de la Fundacion.

Controlar y evaluar la disponibilidad financiera.

Implementar sistemas y procedimientos administrativos, contables, y/o financieros que
garanticen la transparencia del manejo de los recursos de la Fundacion.

Ejercer la guarda y custodia de los bienes adscritos a la Fundacion, asi como
mantener actualizado el respectivo Inventario de Bienes.

Supervisar y controlar los ingresos propios que se perciben por la prestacion de
servicios.

Formar las cuentas que deba rendir la Fundacién.

Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa
legal.

Unidad de Tesoreria y Finanzas

Esta unidad se encarga de las operaciones y actividades vinculadas con la ejecucion
financiera de los recursos asignados a la Fundacion, asi como gestionar las obligaciones
tributarias correspondientes.

Funciones de la Unidad de Tesoreria y Finanzas

1. Efectuar la recepcion, colocacidon y manejo de los recursos financieros y demas
operaciones administrativas relacionadas con los mismos.
2. Elaborar las 6rdenes de pago y cheques para cancelar los compromisos contraidos
por la Fundacion, y verificar que contengan los soportes correspondientes de acuerdo
a lo establecido en la normativa legal y sublegal.
3. Retener y enterar los tributos correspondientes al Tesoro Nacional o Estadal, que deba
hacer la Fundacion de conformidad con las leyes respectivas.
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4. Custodiar las chequeras, pdlizas, titulos de colocaciones y cualquier otro valor que se
remita a la Gerencia.

5. Solicitar la reposicién de chequeras y mantener un stock que garantice la operatividad
de la Gerencia.

6. Verificar y controlar la disponibilidad financiera.

7. Garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas con los proveedores.

8. Atender al publico por taquilla y proporcionar informacion en relacion a pagos o
cualquier otra informacion que soliciten.

9. Las demas que le asigne el Presidente (a), el Director (a) Ejecutivo (a) y la normativa

legal.

Unidad de Contabilidad

Es la unidad encargada del registro de las operaciones financieras de la Fundacién, asi como
generar informacion financiera oportuna, veraz y confiable.

Funciones de la Unidad de Contabilidad

1.

2
3.
4

Realizar los registros de las operaciones financieras en los libros mayor y auxiliares.
Elaborar los estados financieros y las respectivas notas explicativas.
Realizar el andlisis de los estados financieros de la Fundacion.

Realizar la emisién oportuna de los libros auxiliares, libro diario, libro mayor, libro de
compras y libro de ventas, de acuerdo a la normativa vigente.

Revisar las 6rdenes de pago y cheques para cancelar los compromisos contraidos por
la Fundacioén, y verificar que contengan los soportes correspondientes de acuerdo a lo
establecido en la normativa legal y sublegal.

Realizar las conciliaciones de la informacién del sistema contable y los registros
auxiliares, asi como de la informacion contable y presupuestaria.

Unidad de Compras y Adquisiciones

Es la unidad encargada de efectuar los procesos seleccion contratistas para la adquisicion de
bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras, de conformidad con la normativa legal y
sublegal que rige la materia.
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Funciones de la Unidad de Compras y Adquisiciones

1.

N Uk

Elaborar la programacién de la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y
ejecucion de obras a contratar en el afio.

Realizar los procesos de seleccidn contratistas para efectuar la adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras, requeridos para el buen funcionamiento
de la Fundacién, de conformidad con la normativa legal vigente.

Elaborar las 6rdenes de compra / servicio, y verificar que contengan soportes
necesarios para su tramitacion.

Conformar y mantener actualizado el registro de proveedores.
Elaborar la rendicion de las contrataciones realizadas en cada trimestre.
Gestionar las compras menores que se realicen con los fondos de caja chica.

Realizar el seguimiento de la entrega de los bienes o servicios solicitados por las
distintas unidades.

Unidad de Bienes Publicos

Es la unidad encargada del registro y control del inventario de bienes; asi como, del
resguardo, seguridad y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a
la Fundacion.

Funciones de la Unidad de Bienes Publicos

1. Realizar el registro, codificacion, identificacion y control de los bienes de la Fundacion.
2. Verificar la existencia fisica, estado de conservacion y ubicacion fisica de los bienes
asignados a las dependencias de la Fundacion.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes de la Fundacion.
4. Elaborar los planes de mantenimiento preventivo, correctivo y sistematico de los
bienes muebles e inmuebles de la Fundacion.
5. Velar por el uso, conservacién, mantenimiento, proteccion, disposicién, incorporacion,
enajenacion, guarda y custodia de los bienes propiedad de la Fundacion.
6. Realizar los registros del mantenimiento y conservacion de los bienes de la
Fundacion.
7. Realizar los tramites correspondientes para el traslado de los bienes dentro y fuera de
la Fundacion.
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8.

Realizar la incorporacion y desincorporacion de los bienes de la fundacion cuando
proceda, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Preparar la informacion que sea requerida por la Superintendencia Nacional de Bienes
Publicos o cualquier otro organismo que la solicite.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Es la oficina encargada de llevar a cabo las actividades de limpieza, jardineria, reparacién,
transporte, mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas, equipos,
vehiculos y demds bienes de la Fundacién.

Funciones de Servicios Generales y Mantenimiento

1.

10.

11.

12.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relativas al registro y control del
inventario de bienes de la Fundacion.

Garantizar el resguardo y custodia de los bienes de la Fundacion.

Autorizar conjuntamente con la Gerencia de Administracion y Finanzas el traslado de
los bienes muebles.

Elaborar los planes de mantenimiento preventivo, correctivo y sistematico de los
bienes muebles e inmuebles de la Fundacion.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del personal de mantenimiento de la
Fundacion.

Velar por el buen estado y funcionamiento de los bienes muebles, instalaciones y
areas verdes de la Fundacion.

Garantizar el mantenimiento, reparacion y mejoras del parque automotor de la
Fundacion.

Supervisar el desarrollo de obras menores que se ejecuten en las instalaciones de la
Fundacion.

Coordinar el traslado de los trabajadores y/o ciudadanos designados para realizar
actividades inherentes a los fines de la Institucion.

Coordinar el apoyo administrativo en la entrega y recepcion de correspondencia y
otros documentos en los diferentes organismos publicos y privados.

Elaborar y ejecutar planes y politicas que garanticen la seguridad interna de la
Institucion.

Coordinar los servicios de vigilancia de las instalaciones de la Fundacion.
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Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Es la unidad encargada llevar a cabo las actividades de limpieza y mantenimiento de
oficinas, bafios y demas areas internas y externas. Asi como, la reparacion y mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas, equipos y demas bienes de la Fundacion.

Funciones de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

1.

Velar y ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo y sistematico de los bienes de
la Fundacion.

Realizar el mantenimiento o sustitucion, cuando corresponda, del mobiliario, equipos
de oficina y demas bienes que se requieran.

Atender y procurar el suministro oportuno de los servicios y logistica que sean
requeridos por las diferentes dependencias de la Fundacion.

Ejecutar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones de la Fundacion.

Efectuar la siembra, mantenimiento y fumigacién de las areas verdes de Fundacite-
Meérida.

Ejercer el control del acceso del personal y visitantes a las instalaciones de la
Fundacion.

Efectuar las labores de vigilancia de las instalaciones de la Fundacion.

Unidad de Transporte

Es la unidad encargada de atender las necesidades de transporte para el funcionamiento y
desarrollo de las operaciones de la Fundacion.

Funciones de la Unidad de Transporte

1. Efectuar el traslado de los trabajadores y/o ciudadanos, designados para realizar
actividades inherentes a los fines de la Institucion.
2. Proporcionar apoyo administrativo en la entrega y recepcion de correspondencia y
otros documentos en los diferentes organismos publicos y privados.
3. Realizar el traslado de materiales y equipos a eventos o actividades organizadas por
la Fundacion dentro y fuera del estado.
4. Realizar mantenimientos o reparaciones menores al parque automotor de la
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Fundacién

5. Velar por el buen funcionamiento parque automotor de la Fundacién y reportar de
manera oportuna cualquier falla observada en los mismos.
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