Acta N° 21 de Fecha 20/0CT./202]1

RESOLUCION N° (NS S

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo 5
POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA AUDITORIA
INTERNA INSTITUCIONAL”, PRESENTADA POR LA GERENCIA DE
ADMINISTRATIVA Y LA COORDINACION EL MECIP. VISTO: El Exp. N°
008025/2021, originado por el Lic. Oscar Nafiez — Gerente Administrativo y la
Lic. Andrea Fleitas —~ Coordinacién del MECIP, en el cual presentan la
“Actualizacion del Manual de Funciones y Perfiles de la All"; vy,
CONSIDERANDO: Que, segun lo manifestado en el citado expediente: “...En
esta oportunidad, se han actualizado, conforme al formato establecido por la
Secretaria de la Funcién Plblica — SFP segin Resolucién 78/2021, en el cual
establecen un formato nico para los manuales de funcién...”; Que, segun la
Norma MECIP:2015 todos los documentos institucionales deben ser revisados
en forma anual y en cumplimiento a la misma y a la Resolucion de la SFP, se
irAn revisando y actualizando los manuales de funcién de cada una de las
areas del CAH; Que, la Gerencia General eleva a estudio y consideracién del
Consejo Directivo del CAH, con parecer favorable de la Gerencia General, la
actualizacion del Manual de Funciones y Perfiles de la All, presentado por la
Gerencia Administrativa y la Coordinacion del MECIP; POR TANTO: En uso de
sus atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:
1°)  Aprobar la actualizacion del documento denominado “MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES DE LA AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAL”, conforme a la propuesta presentada en el
expediente N.° 008025/2021.-
2%) Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ, ABOG. DIEGO C.
CANDIA M., ING, FTAL, JUAN A, ALVARENGA V., LIC, CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG.
EVELYN SEGOVIA, Miembros.-
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AUDITORIA INTERNA Versién:02

1. DENOMINACION DEL PUESTOQ

Denominacidn del puesto: Auditor Interno | Descripcidn corta (siglas): All

Institucional
Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Evaluar la correcta utllizacion de los recursos institucionales,

determinando la razonabilidad de la informacién financiera y el grado de
cumplimiento de los objetivos previstos.

Recomendar medidas para promover mejoras Institucionales y fortalecer
el sistema de control interno de la institucién.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

a) Auditorias realizadas.
b) Auditorias en areas de alto riesgo.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Consegjo Directivo

Superior inmediato:

Coensejo Directivo

Superior estructurai:

Censejo Directivo

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Direccion de Auditoria de Gestion
Direccion de Auditoria Financiera
Direccién de Auditoria Informatica
Direccion de Auditoria Forense

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los Directores
del area previamente designado.
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral Experiencia Especifica: 6 afios en Experiencia Especifica: 10 afios
cargos de Alta Gerencia (instituciones | en cargos de Alta Gerencia
plblicas o privadas) (instituciones publicas
privadas)

Experiencia General: 8 afios en el sector
publico o privado Experiencia General: 10 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Administracion de Empresas,
Economia, Contabilidad o Derecho.

Principales
conocimientos
acreditados:

Practica Bancaria, Auditoria y Cursos sobre Liderazgo
Administrativa. Curso de Relaciones Humanas
Curso o especializaciones de Auditoria |y manejo de  conflictos.
Interna y control.

Curso sobre MECIP.

Cursos o Especializaciones sobre
Normas Internacionales de Auditoria y
Contabilidad.

Cursos o Especializaciones sobre
sistema COSO.

HMabilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento del idioma Guaranl.

Competencias:

Rasgos de liderazgo.

Manejo de relaciones humanas.
Administracién de conflictos.
Elevado nivel de manejo de la
confidencialidad y prudencia.
Proactivo, detallista y metodico.

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
contacto fisico con productos nocivos para la salud.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estres.
Viajes en vehiculos institucionales, particulares y/o transporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, sl de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes det interior del pals.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para
Disponibilidad par fed

Santander

= Consejo Directivo
Fecha:18/10/20 -

E:ailzoradg..gqﬁfgﬁ;f@pdrea Revisado r* f:_;-‘ 0% // Aprobado por: Resolucion del
aitas L‘l“x:'l\aud‘f*-’-' . b - ‘_’_ A
Fecha: \

] fJ o=
oo wll =
/4

&
I
i

7
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AUDITORIA INTERNA Version:02

Observaciones:

a} No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000
y €l Decreto N° 10883 dei 11/09/2007.
b} Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

gue se encuentren enmarcados en normativas dei sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

0 coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

PLANIFICACION 1. Elaborar conjuntamente con el equipo de trabajo de la All
del propio trabajo o el de el Plan Anual de Trabajo, asi como informes que se
otros requieran para ef cumplimiento de ios objetivos de control.
2. Acompanfar la elaboracién de politicas y procedimientos
relacionados al control intermo.
DIRECCION | 1. Coordinar la realizacién del control contable y financiero de los

registros e informes, comprobando gue los mismos se ajusten a
las normas y principios que rigen en la materia, y con la cobertura
y profundidad previstas en el Plan Anual de Trabaje.

2. Realizar la orientacién para el examen objetivo, sistematico y
profesional de ias operaciones financieras y/o administrativas
efectuadas con posterioridad a su ejecucién.

3. Actuar como nexo yfo designar a un funcionario de la
dependencia, entre la institucion y los supervisores externos
{AGPE, CGR, Superintendencia de Bancos, Auditores Externos y
otros).

4. Dirigir Ia preparacion de informes ordinarios o extraordinarios
requeridos.
5. Proponer el plan de vacaciones anuales de las areas a su cargo

y remitir a la Direccién de Desarrollo y Gestién de Personas.
8. Dirigir la evaluacién del Sistema de Control Interno institucional.

Fleitas
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EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Desarrollar otras tareas solicitadas por el Comité de Auditoria y
el Consejo Directivo, que sean necesarias para e buen
funcionamiente de la Institucién, e informar periédicamente,
acerca de las gestiones que realiza’y los resultados de su area.

2. Participar como Secretario en las reuniones del Comité de
Auditoria en conjunto con los Directores de la dependencia en su
condicién de adjuntos y darle seguimiento a las determinaciones
adoptadas por el colegiado.

3. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
sefaladas por los organos de Control Externo y de la Auditoria
Interna.

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes.

1. Revisar los informes de los auditores, sobre los distintos
trabajos realizados y refrendar las recomendaciones que ameriten.

Otros

1. Participar activamente en |a implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en e cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que séan
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos insfitucionales.

4 Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

Fleitas
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1. Sugerir medidas para corregir las deficiencias detectadas a los efectos de fortalecer el Sistema
de Control Interno.

2. Evaluar la correcta utilizacién de los recursos publicos, verificando el cumplimiento de las
disposiciones iegales vigentes.

3. Mantener informado a la Superioridad, acerca de las deficiencias observadas en los
procedimientos administrativos auditados y sugerir medidas correctivas que se puedan
implementar.

4, Evaluar el desempefio del personal a su cargo, y sobre los resultados aplicar las acciones
necesarias a fin de asegurar la productividad de las dependencias de su area.

Fecha: 11/08/2021
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Secretario Descripcion corta (siglas): Sec
Técnico
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Realizar con eficiencia las actividades relacionadas con las tareas de
secretaria y asistencia al area vinculadas a ia gestion del sector.
Indicadores de 1. Documentacién actualizada.
cumplimiento
{(maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditori{a Interna

Supcrior inmediato:

Director de Auditoria Financiera

Superior estructural:

Direccién Auditoria Financiera

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcionario
designado por el auditor interno institucional.

3. PERFIL REQUERIDO
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COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (UN) afio, en
tareas relacionadas directamente al cargo,
en instituciones pablicas y/o
privadas(EXCLUYENTE)

Experiencia |aboral general: 2 (DOS) afios,
en tareas realizadas en instituciones
pGblicas y/o privadas (EXCLUYENTE)

Educacién formal o
acreditada.

Bachilter concluido y/o estudiante
universitario.

Principales

Conocimientos especificos referentes

Cursos sobre Legislacién Laboral,

conocimientos al 4rea donde prestara servicio. Ley No.1626/00 y
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos | reglamentaciones.
relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidades: *Facilidad de comunicacion con clientes * Pensamiento analitico orientado a

internos y externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas; (WORD, EXCEL, INTERNET)
* Excelente capacidad de redaccion.

* Conocimiento del idioma Guarani.

* Normativas que rigen 1a funcién publica.

los resultados
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente

confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotative, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000
y el Decreto N° 10883 del 11/09/2007.
b} Otros criterios que la Maxima Autoridad institucional especifique y
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que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes,

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
sélo secundaria o eventual.

DIRECCION

o0 coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Cumplimiento de las actividades asignadas por su superior.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependienies

Es responsable de verificar con antelacién que las tareas fueron
desarrolladas con las exigencias de cada caso.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.
2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas

relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia,
3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean

requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

Fleitas
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender llamadas telefonicas.
2. Recepcionar expedientes y dejar registro en el sistema institucional y/o a nivel interno.

3. Lievar un archivo fisico y digital ordenado de todos los documentos del afea.

4. Manejar agenda de reuniones y/o eventos en los que participe su superior.

5. Mantener informado a su superior de las actividades, tareas e informaciones
relacionadas que afectan al rea, cuando el mismo se encuentre ausente.

6. Recepcionar y direccionar la visita de clientes externos.

< Tramitar la salida del expediente, conforme el sistema institucional y el utilizado
internamente.

8. Redactar notas, memorandos, providencias, en coordinacién con su superior.

Ela_borado por: Lic. A rea Revisado por. Lic.\h & /()WM Aprobado por: Resolucion del
Fleitas %@?h Santander Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Auditoria Financiera

Denominacion det puesto: Director de

Descripcidn corta (siglas): DAF

puablica

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno

Finalidad del
puesto. Misidn:

Verificar la razonabilidad de los Estados Financieros, mediante la
gjecucion de procedimientos de auditoria

cumplimiento
{maximo 4):

Indicadores de 1.
2. Ejecucién Presupuestaria de gastos Auditada
3. Seguimiento a los Planes de Mejoramiento

Balance General y Estado de Resultado Auditados

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditorfa Interna

Superior inmediato:

Auditor Interno Institucional

Superior estructural:

Auditor Interno institucional

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Auditor Financiero

Sustituciones:

En ausencia tempgral.as reemplazado por uno de los Directores
del 4rea previgpsk degi@t@do.

3. PERFIL REQUERIDO

P

Fleitas
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COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia

(instituciones publicas o
privadas)

piblicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
plblico o privado Experiencia General: 8 afios en

el sector plblico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

acreditada. de: Administraciéon de Empresas,
Economia, Contabilidad o Derecho.
Principales Cursos o Especializaciones de

conocimientos
acreditados:

Auditoria Interna y Control. Cursos de
Relaciones Humanas y manejo de
conflictos.

Cursos sobre MECIP.

Cursos o Especializaciones sobre
Normas Internacionales de Auditoria.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento del idioma Guaranl.

Competencias:

Rasgos de liderazgo.

Manejo de relaciones humanas.
Administracién de conflictos.
Elevado nivel de manejo de la
confidencialidad.

Proactivo, detallistay metodico

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
contacto fisico con productos nocivos para la salud.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés,
Viajes en vehlculos institucionales, particulares y/o transporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes del interior del pais.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhAbiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) Is inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000

Fleitas
Fecha: 11/08/2021
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b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo ¢ el de
otros

1. Elaborar conjuntamente con el equipo de trabajo de la All &l
Plan Anual de Trabajo, asi como informes que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de control.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Evaluar el desempefio de los Auditores a su cargo, asi como el
grado de alcance de los objetivos previstos.

EJECUCION
personal por parie del
ocupante del puesto

1. Revisar y sugerir cambios en los planes de mejoramiento
resultantes de las auditorias practicadas y realizar el seguimiento
de los mismos.

2. Informar a su superior directo referente a los avances de los
trabajos realizados y sugerir cuando fuere necesario, la aplicacién
de medidas correspondientes.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Supervisar la gestién del Auditor a su cargo en su funcidn de
Nexo con Organismos de Control CGR, Auditoria del Poder
Ejecutivo, Superintendencia de Bancos y otros.

nk
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Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

6. Proponer el plan de vacaciones anuales de las &reas a su cargo
y remitirlo a la Direccion de Desarrollo y Gestién de Personas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

1. Verificar la ejecucion del presupuesto conforme a los criterios establecidos.

2. Verificar y controfar los legajos de documentos respaldatorios de Ia ejecucion presupuestaria en
forma sistematica y recomendar oportunamente las medidas que fueren necesarias conforme a la
Guia Bésica de Rendicion de Ctas.

3. Verificar aspectos en la gestion financiera tales como depasitos, extracciones de fondos de la
institucion, de acuerdo a las disposiciones legales.

Elaborado por: Lic. Li
Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Aprobado.por: Resolucion del
Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Financiero

Denominacion del puesto: Auditor

Descripcion corta (siglas): AF

Cargo:

Profesional y/o estudiante.

Conduccién
politica

Produccion para la
sociedad

Produccion para la
Administracion
puablica

Administracién y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Mision:

Realizar con eficiencia y eficacia los trabajos de auditoria financiera
asignados por su superior.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

1. Balance General y Estado de Resultado Auditados
2. Ejecucion Presupuestaria de gastos Auditada
3. Seguimiento a los Planes de Mejoramiento

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditaria Interna

Superior inmediato:

Director de Auditoria Financiera

Superior estructural:

Direccién Auditoria Financiera

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcicnario con el
mismo cargo o por el Director de Auditorfa Financiera.

-

/7

Elaborado por: Lic. Lic
Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Aprobado por: Res,é'llucién del

L-“&.' jon UK
Revisado pc‘:‘?ﬂ:lg:ﬂ
- Consejo Digectivo /
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral | Experiencia especifica: 1 {un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas y/o
privadas (Excluyente).

Experiencia laboral general: 2 (dos)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
(Excluyente).

Educacion formal ¢ | Estudiante o Profesional universitario Carreras afines.

acreditada, de las carreras de: Administracion de
Empresas, Economia, Contabilidad o
Derecho.

Principales Cursos o Especializaciones de

conocimientos Auditoria Interna y Control.

acreditados: Cursos de Relaciones Humanas y

manejo de conflictos.
Cursos sobre MECIP.

Habilidades: Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.
Conocimiento del idioma Guarani.

Competencias: Rasgos de liderazgo.

Manejo de relaciones humanas.
Administracién de conflictos.
Elevado nivel de manejo de la
confidencialidad.

Proactivo, detallista y metddico

Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
condiciones de contacto fisico con productos nocivos para la salud.
trabajo: Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, estrés.

Viajes en vehiculos institucionales, particulares y/o transporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, sl de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes del interior del pais.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Aprobado por: Resolucién del

Fleitas Consejo Directivo

Fecha: 11/08/2021
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T ot AUDITORIA INTERNA Version:02
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000

y el Decreto N° 10883 del 11/09/2007.

Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en noermativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propic trabajo o el de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por 10s
responsables de las dependencias y la programacién propia es
sélo secundaria o0 eventual.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

1. Inspeccionar los legajos de documentos respaldatorios de la
ejecucién presupuestaria y los rubros de ingresos y egresos
presupuestarios del Dpto. de Tesoreria en forma sistematica.

2. Inspeccionar la existencia, utilizacién y custodia de los activos
fijos.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Analizar periddicamente los Estados Financieros de la
Institucion e informar el resultado a su superior inmediato.

Elaborado por: Lic. Lic. fndre
Fleitas
Fecha: 11/08/2021

. | Santander

Aprobado por: Resolucion del

Revisado por:
Consejo Directivo
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Otros | 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al érea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas de! sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por €l mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actuar como nexo entre instituciones u organismos externos de contrel y el CAH, en caso de
supervision dispuesta por las mismas.

2. Apoyar la elaboracion de planes de mejoramiento, y posteriormente realizar seguimiento de las
mismas e informar a los organismos de control externos.

3. Cotejar aspectos operativos en la gestion financiera en casos de comisiones tales como:

la existencia de fondos de Ia institucién, que los depésitos y extracciones de dinero de las cuentas
sean realizadas en tiempo y forma de acuerdo a las disposiciones legales, control de chequeras,
control de formularios, si los hubiera.

4, verificar cumplimiento de procedimientos de desembolsos electronicos, cajas tercerizadas, etc.

Aprobado por: Resolucién del
Consejo Directivo
Fecha: 11/08/2021

Elaborado por: Lic. Lig. Fe
Fleitas _ ﬁ
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominaciéon del puesto: Director de

Descripcion corta (siglas): DAG

Auditoria de Gestion

Cargo:

Profesional

Conduccién
politica

Administracion y
apoyo interno

Produccion para la
Administracion
publica

Produccion para la
sociedad

Finalidad del
puesto. Misién:

Evaluar la correcta utilizacion de los recursos ptblicos, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias pertinentes, el
cumplimiento de las normas y procedimientos y recomendar medidas

para promover mejoras en la gestion publica.

Indicadores de 1. CAC auditados
cumplimiento 2. Dependencias Sede Central auditadas
(maximo 4):

Macroproceso institucional af que corresponde

Estratégico Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Auditorfa Interna

Superior inmediato: Auditor Interno Institucional

Superior estructural:

Auditor Interno institucional

Areas/ cargos bajo su

Auditor de Gestién

responsabilidad:

Sustituciones: En ausencia }e ag reemplazado por uno de ios Directores
del area previgment ado.
7T Aien, &
o \
3. PERFIL REQUERIDO {E =0
Elaborado por: Lic. Lig, An = Rev'isado\ Aprobado ;{or': Rﬁsolucién del
Fleitas Z0v4 P plgantander Consejo Directivo
Fecha: 11/08/2021 Y 4Fecha:18/10/ A) /.
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COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
pUblicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de; Administracion de Empresas,
Economia, Contabilidad o Derecho.

Principales
conocimientos
acreditados:

Cursos o Especializaciones de
Auditoria interna y Control. Cursos de
Relaciones Humanas y manejo de
conflictos.

Cursos sobre MECIP.

Cursos o Especializaciones
sobre Normas Internacionales
de Auditoria.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento del ldioma Guaranl.

Competencias:

Rasgos de liderazgo.

Manejo de relaciones humanas.
Administracion de confiictos.
Elevado nivel de manejo de la
confidencialidad.

Proactivo, detallista y metddico

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

confortable.

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
contacto fisico con productos nocivos para la saiud.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.
Viajes en vehiculos institucionales, particulares y/o transporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes del interior del pais.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a)

-~

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000

St 14210883 del 11/09/2007.

b) Ot §.Ei' erios'gygla Maxima Autoridad Institucional especifique y
i e’se;gncuentreﬁ_j\é!{wmarcadcs en normativas del sector pablico

K
[©Q  [= =k
Ela.borado por: Lic. Lic. Andr a““ R ! Aprobado por: Resolucion del
Fleitas Fop o 1 Consejo Directivo
Fecha: 11/08/2021 Y25 ﬁqf
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Establecer los lineamientos principales para realizar sin previo
aviso, arqueos de caja en las Reparticiones del CAH, que cuenten
con manejos de fondos, desembolsos de préstamos, depositos
bancarios, comprobantes de cobranzas, visitas a fincas de
productores, verificacion de solicitudes, planes de trabajos
elaborados, asistencia de funcionarios, control de bienes
patrimoniales, control de libros exigidos y ofras verificaciones de
documentaciones de carpetas de clientes.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos 0
indirectos

1. Coordinar con el superior la realizaciéh de la evaluacion del
sistema de control interno de la institucién.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
sefialadas por los érganos de Control Externo y de la Auditoria
Interna.

2. Mantener informado a su superior directo referente a los
avances de los frabajos realizados y sugerir, cuando fuere
necesario, la aplicacion de medidas disciplinarias.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propic o de dependientes

1. Supervisa el seguimiento de fos planes de mejoramiento
resultantes de las auditorlas practicadas.

2. Supervisar {a gestion del Asistente en su funcién de Nexo con
Organismos de Control CGR, Auditorfa del Poder Ejecutivo,
Superintendencia de Bancos y otros.

Elaborado por; Lic. Lic. fndre
Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Aprobado por: Resolucidn del
Consejo Directivo
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Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

6. Proponer ¢! plan de vacaciones anuales de las areas a su

cargo y remitir a la Direccion de Desarrollo y Gestion de
Personas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS {maximo 10)

1. Realizar reuniones periodicas de trabajos con los Auditores a su cargo, a los efectos de
evaluar la calidad del desempefio, el grado de alcance de objetivos, metas establecidas y
adoptar en forma oportuna, las medidas que fueren necesarias para mejorar el
rendimiento individual y global.

2 Solicitar informes a cualquier area de la institucion que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos de su gestién

3 Coordinar con el auditor a cargo la verificacion de la existencia, codificacion,
identificacion, estado y movimiento de bienes del activo fijo.

Elaborado por: Lic. Lic
Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Auditor de

Descripcion corta (siglas): AG

puesto. Mision:

Gestion
Profesional y/o estudiante.
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Apoyar al area brindando soporte a las distintas actividades que se

desarrollan en el sector.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

1. CAC auditados

2. Dependencias Sede Central auditadas

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditoria Interna

Superior inmediato:

Director de Auditoria de Gestién

Superior estructural:

Direccion Auditoria de Gestion

Areas/ cargos bajo su

responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcicnario con el
mismo cargo o por el Director de Auditoria de Gestion.

Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Elaborado por: Lic. Lig,

74
Aprobadbd por.Resolucidn del
Consej6 Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral Experiencia especifica: 1 (UN) afio, en
tareas relacionadas directamente al cargo,
en institucicnes publicas yfo
privadas(EXCLUYENTE)

Experiencia laboral general: 2 (DOS) afios,
en tareas realizadas en instituciones
pliblicas y/o privadas (EXCLUYENTE)

Educacion formal o | Estudiante o Profesional universitario Carreras afines.

acreditada. de las carreras de: Administracion de
Empresas, Economia, Contabilidad o
Derecho.

Principales Cursos o Especializaciones de

conocimientos Auditoria Interna y Control.

acreditados: Cursos de Relaciones Humanas y

manejo de conflictos.
Cursos sobre MECIP.

Habilidades: Facilidad de comunigacién con clientes
internos/externos.
Conocimiento del idioma Guarani.

Competencias: Rasgos de liderazgo.

Manejo de relaciones humanas.
Administracion de conflictos.
Elevado nivel de manejo de 1a
confidencialidad.

Proactive, detailista y metédico

Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
condiciones de contacto fisico con productos nocivos para la salud.
trabajo: Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, estrés.

Viajes en vehlculos institucionales, particulares y/o transporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes del interior del pais.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar eri-horario rotativo, extendido o en dias
inh&biles conforme al requerimiento de fa Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a) No hallarse en iés.iﬁhabili&ﬁaes previstas en la Ley N°1626/2000
y el Decreto N? 10883 del 11/09/2007.

Etaborado por: Lic. Lic Ap_drgr?-_--‘-h Revisado p e
A Hany,

Fleitas -7 B s §antander
Fecha: 11/08/2021 22X O Eecha:18/10/2

Aogse— Aprobado por: Resolucién dsl
Consejo Directivo
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b} Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes,

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
sélo secundaria ¢ eventual,

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
personai por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar el controf de documentaciones de las carpetas de
clientes remitidas al area.

2, Efectuar argueos de caja sorpresiva de los fondos fijos de las
areas gue cuenten con dichos recursos.

3. Realizar el control de los siguientes puntos en las oficinas del
interior del pais Asientos contables en el libro banco, Caja, Actas
de comité de créditos local, Inventarios de formularios de
cobranzas, Desembolsos, Cobranzas, Depdésitos, Rendiciones de
combustibles, Chequeras y Otros.

4. Verificar la gestién operativa administrativa financiera de los
Centros de Atencién conforme al Programa de Trabajo.

5. Realizar el llenado de los papeles de trabajo correspondientes.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Realizar la evaluacion del Sistema de Control Interno del CAH
conforme las directrices recibidas por parte det superior.

Elaboradoe por: Lic. Lic. ndrea1
Fieitas e Ao
Fecha: 11/08/2021 7

| Fecha:18/10/2

Aprobado por: Resolucion del
Coansejo Directivo

Revisado por.Lic. )t{sé' M
Santander P
@“1 Qul




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo:C0101
@ CAY

Db ol AUDITORIA INTERNA Version:02
Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas af area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Vielar por la correcta utifizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Realizar entrevistas a los clientes en su domicilio a fin de constatar el cumplimiento del Plan de

Trabajo, que dio origen al crédito.
2. Lievar registro documentado de las acciones correctivas recomendadas e implementadas en

forma periédica en los planes de mejoramiento.

Etaborado por: Lic. Lic. Andr
Fleitas 14 Santander
Fecha; 11/08/2021 :

Aprobado per: Resolucién del
Consejo Directivo

;P Pecha:18/10/202°




@CA

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo:.C0101

TWWM

AUDITORIA INTERNA

Versién:02

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Auditoria Informatica

Denominacion del puesto: Director de

Descripcion corta (siglas): DAI

puesto. Mision:

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
x
Finalidad del

Evaluar el desempefio de los sistemas informaticos y las redes de
comunicaciones para proporcionar los controles necesarios que permitan
la confiabilidad de la Informacién asi como un elevado nivel de seguridad
en las auditorfas operacionales, integrales, especiales y de cumplimiento
al area de sistemas, ayudando en la gestién de control de la Auditoria
Interna.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

informes elaborados sobre sistemas informaticos.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditoria Interna

Superior inmediato:

Auditor Interno Institucional

Superior estructural:

Auditor Interno institucional

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Sustituciones:

mplazado por uno de los Directores

do.

Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Eiaborado por: Lic. Andrea

Aprobado p r Reséucién del
Consejo Dirgctivo, :

ERIN}
..:rpl-;,[de.r.te CAH




dyCAl

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:C0101

Tt esarolt

AUDITORIA INTERNA

Version:02

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral | Experiencia Especifica: 4 afios en Experiencia Especifica: 6 afios
cargos de Alta Gerencia (instituciones en cargos de Alta Gerencia
publicas o privadas) (instituciones publicas o
privadas)
Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado
Educacién formal o | Profesional universitario de las carreras
acreditada. de: Andlisis de Sistemas, Ingenieria
Informéatica o carreras afines.
Principales Cursos o especializaciones en gestion
conocimientos de auditoria informética.
acreditados: Cursos en desarrollo e implementacion
de sistemas informéaticos
Habilidades: Facilidad de comunicacién con clientes
internosfexternos.
Conocimiento del idioma Guarani.
Competencias:
Capacidad de trabajar en equipo.
Manejo de relaciones humanas y
publicas.
Capacidad de analisis.
Confidenciatidad
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de
condiciones de contacto fisico con productos nocivos para la salud.
trabajo: Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, astrés.
Viajes en vehiculos institucionales, particulares y/o fransporte publico.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, sl de esfuerzo
mental moderado. Posibilidad de desplazarse grandes distancias en las
fincas rurales de clientes del interior del pals.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar /o exterior.
Disponibilidad para trab 2 3 n\: tativo, extendido o en dias
inhébiles conforme al g# : 3? deJa Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse d ( ibiic: vistas en la Ley N°1626/2000
y el Decreto erdel 41/0979007.
= 4 H + e 0:
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b)

Otros criterios gue la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encueniren enmarcados en normativas del sector ptiblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Planificacion de sus tareas propias dependiendo de las
necesidades y situaciones que surjan.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1.Coordinar con el Auditor Interno Institucional, las actividades y
tareas segun necesidad o requerimiento.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Elaboracidon de cuestionarios, encuestas, matrices vy
herramientas que ayuden al levantamiento de la informacién para
el debido desarrollo de las auditorias.

2.Realizar auditorias operacionaies, integrales, especiales y de
cumplimiento a aquellas &reas informaticas y administrativas que
asi lo requieran.

3.Comunicar los resultados y recomendaciones que resulten de
sus evaluaciones, mediante los informes de auditoria.

4. Generar el Archivo de Papeles de Trabajo con la
documentacion de las auditorias realizadas.

5. Participar en las revisiones durante y después del disefio,
realizacion, implantacién y  explotacion  de  aplicaciones
informaticas, as!{ como en las fases analogas de realizacién de
cambios importantes.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1. Comprobar el cumplimiento de las reglamentaciones referentes
al area.
2. Comprobar gue la Gerencia de Operacicnes y Tecnologias ha

tomado las medidas correctivas de los informes de la Auditoria
Inferna asi como de tas omisiones que al respecto se verifiquen en

el segu mm@,g& informes,

3.G s‘t@fé?a area de sistemnas se rija por los procedimientos
mﬁs"adecuados pa garantlzar el correcto funcionamiento de la
rﬁa’g@de tapEjo:

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas 2
Fecha: 11/08/2021
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Otros | 1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas 'y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insurnos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méximo 10)

1. Elaboracién de planes de trabajo para llevar a cabo auditorias en informatica y el desarrollo de
actividades apropiadas que permitan maximizar la eficacia de la Gerencia de Procesos y
Tecnologia.

2 Evaluacién de sistemas, procedimientos y equipos informaticos.

3. Verificar que los activos informaticos, estén debidamente controlados y salvaguardados contra
pérdida y mal uso.

4. Evaluar los resultados de los programas operativos que realice la Gerencia de Operaciones y
Tecnologlas para conocer la eficiencia y efectividad con que se han utilizado los recursos.

5. Evaluacion de los controles de seguridades légicas y fisicas que garanticen la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos de esta institucion.

6. Evaluar la existencia de politicas, objetivos, normas, metodologias, asl como la asignacion de
tareas y adecuada administracion de los recursos, humanos e informaticos.

_ Aprobado por: Resolucién del
Fleitas Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Auditoria Forense

Denominacién del puesto: Director de

Descripcion corta (siglas): DAFO

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccién para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Investigar, analizar, evaluar, interpretar y documentar hechos

relacionados a delitos financieros, para establecer la identificacion del o
los responsables, determinar la forma y tiempo en que se dieron los
hechos y la cuantificacién del dafio patrimonial a la Institucién.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

Informes realizados sobre auditorias concluidas.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Auditoria Interna

Superior inmediato:

Auditor Interno Institucional

Superior estructural:

Auditor Interno institucional

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Auditor Forense

Sustituciones:

3. PERFIL REQUERIDO

del area p}'awamente de&grra’ lo.

1
rFH
;.
it

*ROAL
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COMPONENTES | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especffica; 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia Especffica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
plblico o privado Experiencia General: 8 afios en

el sector publico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las carreras

acreditada. de: Administracion de Empresas,
Economia, Contabilidad o Derecho.
Principales Cursos o Especializaciones de

conocimientos
acreditados:

Auditoria Interna y Control. Cursos de
Relaciones Humanas y manejo de
conflictos.

Cursos sobre MECIP.

Cursos o Especializaciones sobre
Normas Internacionales de Auditoria.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
infernos/externos.
Conocimiento del idioma Guarani.

Competencias:

Honesto. Responsable. Ser
perspicaz.Facilidad de relacionamiento.
Discreto, organizado y metddico.
Redaccién Propia. Mentalidad
investigadora

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, s{ de esfuerzo
mental mederado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Lay N°1626/2000.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

Elaborado por: Lic. A

Fleitas
Fecha: 11/08/2021

Aprobado por: Resolucién del
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Elaborar conjuniamente con el equipo de trabajo de la All el
Plan Anual de Trabajo, asi como informes que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de control

DIRECCION

0 coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Emitir recomendaciones tendientes a fortalecer los controles
internos para el mejor cumplimiento de las funciones de la
institucién.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesio

1. Llevar actualizados los registros de denuncias recibidas, las
auditortas iniciadas, los informes presentados, las auditorias
reabiertas y todos los casos arrimados.

CONTROL
yfo evaluacion del trabajo
propio 0 de dependientes

1. Realizar los controles de las actividades en conjunto con el
Auditor interno.

Otros

1. Participar activamente en la implementacion y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al 4rea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

6. Proponer &l plan de vacaciones anuales de las dreas a su cargo
y remitir & la Direccion de Desarrollo y Gestién de Personas.

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas = et
3

‘| Aprobado por: Resolucion del
Consejo. Directivo

Fecha: 11/08/2021 XG4




. \ MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo:C0101
dpCaY :
TS ol AUDITORIA INTERNA Version:02

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar informes de auditoria, exponiendo las evidencias de infraccion, hecho punible u otro
ilicito, cumpliendo con los requisitos establecidos en la Ley de la Funcion Publica y su Decreto
Reglamentario, para la instruccion de un sumario administrativo o a lo establecido en el Cadigo
Procesal Penal para la presentacion de denuncia, segin el caso si considerase que existen
méritos suficientes para dicho efecto.

2. Guantificar ! dafio patrimonial.

3. Sugerir la contratacién de expertos sequn los casos lo ameriten.

Elaborado por: Lic. A 8 oPaE: [ ._.,:-"‘ ~ | Aprobado por: Resolucién del
Fleitas angdet? : i Consejo Directivo
Fecha: 11/08/2021




