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PRESIDENTA – FUNCIONES 

  
1. Actuar como representante legal de la Asociación 

 
2. Convocar y presidir de las Asambleas de Socios, tanto las Ordinarias como las Extraordinarias. 

 
3. Convocar y presidir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisión Directiva. 

 
 

4. Ejercer la representación oficial de la Comisión.  
 

5. Vigilar que se cumplan los acuerdos y disposiciones de la Asamblea y la Comisión Directiva. 
 

6. Firmar conjuntamente con el/la Secretario/a las correspondencias oficiales originales por la 
Comisión, Instrumentos Públicos y/o Privados que hagan relación a la Comisión Directiva, Notas, 
Memorias. 

 
7. Firmar con el/la Tesorero/a los Cheques, balances, órdenes de pago, inventario y otros 

documentos relacionados con la administración y finanzas de la Asociación. 
 

VICE-PRESIDENTA– FUNCIONES 

 
 

GLORIA  MARIA DUARTE

PRESIDENTA

EUGENIA DIETRICH

VICE PRESIDENTA

MARIA ANTONIA 
ROMERO

PRO SECRETARIA

VICENTA BRITEZ VDA DE 
VERA

TESORERA

ZUNULDA ESTER 
GARCETE PORTILLO

SECRETARIA

LIDIA ROSA BARRETO

PRO TESORERA

SONIA ROTELA RAMIREZ                              
CONTADORA
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1- Reemplaza al Presidente en ausencia o cualquier otro impedimento, con las mismas facultades, 
se encargara de la coordinación de los equipos de trabajo.  

 
SECRETARIA– FUNCIONES 

 
 

1- Levantar las actas de la Comisión Directiva y la Asamblea y asentar las Resoluciones en los 

cuadernos correspondientes. 

2- Elaborar y firmar los informes, convocatorias y todas las correspondientes, documentos Públicos 

y/o Privados originales por la Comisión conjuntamente con el/la Presidente/a de la Comisión 

Directiva. 

3- Organizar y manejar el archivo de la Asociación.  

4- Difundir las Resoluciones y acuerdos de las Asambleas y de la Comisión. 

5- Efectuar toda actividad adicional que le encargue la Comisión Directiva. 

 
 
PRO-SECRETARIA -  FUNCIONES 

  
1- Remplaza al Secretario en caso de ausencia. 

 
 
TESORERO -  FUNCIONES 
 

1- Ser depositario de los fondos, valores y especies o bienes de la Comisión. 

2- Recibir y documentar el aporte recibido (notas de veta y recibos). 

3- Controlar el destino de las inversiones de los Socios y documentarse (Nota de venta, recibo, 

pagare). 

4- Preparar y firmar conjuntamente con el/la Presidente/a de la Comisión Directiva el presupuesto de 

gastos de la Comisión. 

5- Preparar y firmar conjuntamente el/la Presidente/a el resumen de las operaciones financieras de la 

Comisión mensualmente para que el/la Presidente/a de la Comisión informe ante cualquier 

requerimiento.  

6- Preparar y firmar con el Presidente los Cheques, balances, inventario, órdenes de pago y otros 

documentos relacionados con la parte administrativa-financiera de la organización.  

7- Llevar al día el cuaderno de registro de cuentas. 

8- Informar frecuentemente al/la Presidente/a Comisión Directiva sobre el estado de la finanza de la 

Comisión. 

9- Participar en todas las actividades con el movimiento económico financiero de la Asociación.  

 

 
PRO-TESORERO -  FUNCIONES 
 

1- Remplaza al Tesorero en caso de ausencia. 
 

 
CONTADORA – FUNCIONES 
 

1. Velar porque se lleven actualizadas la contabilidad, la ejecución presupuestal y las actas. 
 

2. Velar por que  la Comisión Directiva, y los socios se ajusten en todos sus actos a las normas 
legales, estatutarias, reglamentarias y a los principios de la Asociación. 

 
3. Revisar las actas de la Comisión Directiva, los libros de contabilidad y registros, la 

correspondencia, los archivos y documentos de la Asociación. 
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4. Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia, además de 
rendir los informes que le sean solicitados como: 

 

5. Lo establecido en la Ley de Presupuesto General de la Nación y sus reglamentaciones, 
dispuestas para las Entidades sin Fines de Lucro y de Bien Social que reciban fondos públicos 
en concepto de transferencias a través del Ministerio de Hacienda respondiendo dentro del 
sistema CODE WEB de acuerdo al siguiente detalle: 
 

 Programación de Ingresos (Form. Anexo B01-01 B) y Gastos (Form. Anexo B01-01 C). 
 

 Planificación de Bienes y/o servicios entregados y asignación financiera (Form. Anexo B01-01 D) 
 

 Habilitación de la Planilla B-01-03 Aportes ONG - Información sobre la Entidad para acceder a la 
primera cuota del Rubro 842 “Aportes a Entidades Educativas e Instituciones sin fines de lucro” 
 

 Justificación de los Gastos Programados (Form. FG03) 
 

 Ubicación Geográfica. Formulario de Croquis (B-01-01 H) 
 

 Inscripciones en los organismos oficiales requeridos por el Ministerio de Hacienda para la 
preparación de las primeras documentaciones anuales. (IPS, MTESS, DNIT, ABOGACIA DEL 
TESORO, CONTRALORIA, IBS, SEPRELAD, VICEMINISTERIO DE CAPITAL HUMANO Y 
GESTION ORGANIZACIONAL)  
 

 Certificado original y vigente de cuenta corriente o de ahorro bancaria exclusiva para fondos del 
PGN.   
 

 Elaboración de la Planilla de Rendición de Cuentas Anexo B-01-01 A. 
 

 Proceso de escaneado de facturas y demás documentaciones (Justificaciones, contratos, 
registros profesionales, documentos de identidad, fotos, etc.) 
 

 Elaboración, impresión, escaneado y cargado en la plataforma CODE WEB de la Planilla              
B-01-04 Informe cuantitativo y cualitativo de gestión de recursos.  
 

 Grabado en CD para Comisión Bicameral de Presupuesto. (formato PDF posterior a la firma de 
autoridades y Excel) 
 
 

Participar en congresos, cursos de formación para la actualización de conocimientos. 
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la Institución. 
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