Acta N° 31 de Fecha 22/DIC./2022

RESOLUCION N° -14-
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL
DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA GERENCIA DE FINANZAS”
PRESENTADO POR LA _GERENCIA ADMINISTRATIVA Y LA
COORDINACION DEL MECIP. VISTO: El Exp. N° 012068/2022, originado por
la Lic. Andrea Fleitas — Coordinacion del MECIP, en el cual presenta la
“Solicitud de aprobacion de Manual de Funciones de la Gerencia de Finanzas”;
y, CONSIDERANDO: Que, segin lo manifestado en el citado expediente:
“..Me dirijc a usted y por su intermedio a la Gerencia General, a fin de
presentar los Perfiles de Cargos y Funciones de la Gerencia de Finanzas. Con
la aprobacion de estos documentos, la institucién sigue cumpliendo con las
exigencias de los organismos de control externos...”; Que, se cuenta con el
dictamen N.° 400/2022 de la Asesoria Juridica Institucional, la cual en parte
expresa cuanto sigue: “..Por tanto, esta Asesoria Juridica no encuentra
objeciones y remite el presente expediente a la Gerencia General y por su
digno intermedio al Consejo Directivo a fin de que el citado cuerpo colegiado
dicte al acto administrativo que considere pertinente...”; Que, la Gerencia
General eleva a estudio y consideracion del Consejo Directivo del CAH, con
parecer favorable de la Gerencia General, la solicitud de aprobacién del
“Manual de Funciones y Perfiles de la Gerencia de Finanzas”; POR TANTO:
En uso de sus atribuciones, EL. CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:
1°y  Aprobar el documento denominado “MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFILES DE LA GERENCIA DE FINANZAS”, conforme a la
propuesta presentada por la Gerencia Administrativa y la Coordinacion
del MECIP en el expediente N.° 012068/2022.-
2°y  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADQ: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ, ING. FTAL. JUAN A.
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYMSEGE)VJA LIC. CHRISTIAN
FLORES C., Miembros.- s

ES COPIA,







MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:A02

GERENCIA DE FINANZAS Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Gerente de Descripcion corta (siglas): GF
Finanzas

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccién para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica
X

Finalidad del
puesto. Mision: Velar por la adecuada administracién de los recursos financieros

destinados a financiar las erogaciones previstas en el presupuesto

anual, de conformidad a las disposiciones y reglamentos vigentes.
Indicadores de 1. Cumplimiento del Plan Operativo Institucional (PO1)
cumplimiento: 2. Cumplimiento de! Plan Operativo Anual (POA)

3. Cumplimiento def Plan Estratégico Institucional (PEI)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia General

Superior inmediato:

Gerente General

Superior estructural:

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Secretario de la Gerencia de Finanzas.
Director de Contabilidad

Director de Presupuesto

Direcior de Tesoreria

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
cargos de Alta Gerencia (instituciones
piblicas o privadas)

Experiencia General: 8 afios en el sector
pUblico o privado

Experiencia Especifica: 10 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 10 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientes
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. de: Contabilidad, Administracién de
empresas, Economia.
Principales Conocimientos especificos referentes Maestria en Gestion financiera,

especializaciones en temas
relacionados al drea, etc.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazge y negociacion.

Excelente manejo de las relaciones humanas y publicas.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, cbservador, crganizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones

Habilidad analitica y toma de decisiones
Manejo de herramientas informaticas.

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes.
Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, Valores, etc.)

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Crganizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajc de Equipo

Responsabilidad

Riesgo ¥
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Apiitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, siress.

Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

JEr de Finanz

Elaborado por: Lic. Andrea
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Fecha: 23M1/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo

)




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo:A02

\ﬁf}’ C’é—l‘_r%

CREINT AGRICOLA O SABR TACKRY

GERENCIA DE FINANZAS Version:00

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 yfo exterior,

Disponibilidad para trabajar en horaric 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.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en hormativas del sector puablico
vigentes,

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo 0 el de
otros

Planear, organizar, coordinar, orientar y evaluar con los
Departamentos a su carge, segun actividades a ser realizadas,
tendientes a lograr los objetivos establecidos por el Consejo
Directivo de la Institucion.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Coordinar el cumplimiento de las actividades con las areas
dependientes.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Autorizar las transferencias de fondos para el normal desarrollo de
los fines institucionales.
Efectuar el pago de las obligacicnes contraidas por la Institucion.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Vigilar la correcta ejecucién del Presupuesto de la Institucion
de conformidad a las normas, procedimientos vigentes y partidas
presupuestarias asignadas.

2. Vigilar el patrimonio del CAH supervisando el registro correcto y
oporiuno de las transacciones que afecten el pasivo y el activo,
conforme a las exigencias legales.

ar

Gerente zag
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Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en ! 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
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la Planificacién de las tareas orientadas a la elaberacion del Anteproyecto Anual de
Presupuesto del CAH, en conjuncién con las demas Areas.

2. Realizar los tramites necesarios antes el Ministerio de Hacienda, del Anteproyecto aprobado por
el CAH

3. Expedir permanentemente a quien corresponda, datos e informes financieros y contables
actualizados.

4. Asegurar a través del anélisis de los estados contables y financieros que puedan identificarse
los avances en materia de gestién administrativa-financiera institucional y proponer las acciones
correctivas si fueren necesarias.

5. Propiciar la obtencién de recursos financieros orientados a financiar los gastos previstos en el
presupuesto de la Institucion.

6.Desarrollar otras tareas solicitadas por el Consejo Directivo o el Gerente General, que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion, e informar periodicamente a la Gerencia
General, acerca de las gestiones que realiza y los resultados de su area

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

B.Cumplir funciones vinculadas a la rabrica y emisidn de Informes Contables (Balances), asi como
la renovacion de activos, remates de bienes en desuso y otros.

9. Proponer el plan de vacaciones anuales de las areas a su cargo y remitir a 1a Direccion de
Desarrollo y Gestion de Personas

*
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Técnico en Descripcion corta (siglas): TF
Finanzas
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion parala |Produccién parala |Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

X

Finalidad del puesto. | Analizar, evaluar y recomendar, respecto a la correcta utilizacién de los

Mision: recursos financieros institucionales, evaluando la razonabilidad de la
informacién financiera y el grado de cumplimiento de los objetivos
previstos.

Indicadores de 1. Cumplimiento del POA

cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas

Superior inmediato: Gerente de Finanzas

Superior estructural: Gerencia General

Areas/ cargos bajo su Ninguna

responsabilidad:

Sustituciones: En suU ausencia es reemplazado por otro Técnico del Area o por el
erente.

RPN
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 1 (uno) afio en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones pdblicas y/o
privadas (excluyente).

Experiencia Laboral General: 2 (dos)
afos, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
(excluyente)

Experiencia Especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas

directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas.

Experiencia General: 3 afios en
instituciones publicas o privadas

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Administracién de Empresas,
Economf{a, Comercial.

Carreras afines con
conocimientos yfc experiencia
en el area de su competencia.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes al
area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacion con
Clientes Internos/Externos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informaticas: (word, Excel, Internet)
* Excelente Capacidad de Redaccion
* Conocimiento del Idioma Guarani

* Tareas a realizar

* Naturaleza de la institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc)
* Normativas gue rigen a la funcion
publica.

* Pensamiente Analitico

* Orientacion a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con Ia calidad de trabajo
* Conciencia Organizacional

* Dinamico, Activo

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibitidad

* Autocontrol

* Trabajo en Equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.

N ‘:—_—D_/-J
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trabajo:

Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
menial 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 rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)

b)

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

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
s0lo secundaria o eventual

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de los métodos,
procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con sus
actividades.

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos pautados previamente.

~

ey
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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 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 &l mismo.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

1. Analizar y actualizar en forma permanente la estructura de costos, fijacién de las tasas de interés
y comisiones de los diferentes productos y servicios que ofrece la Institucién y proponer mejores
practicas vinculadas a la buena gestion financiera.

2. Analizar y proponer una correcta asignacion de recursos financieros.

3. Analizar el Presupuesto de las distintas areas de 1a Institucion para su aprobacion por Ia
autoridad competente.

4. Analizar los Estados Financieros-Contables de manera a que los mismos estén acordes a las
normativas vigentes.

5. Ejercer el controtl de los resultados financieros de la entidad con especial énfasis en el calculo de
los diversos indicadores de liquidez, eficiencia operativa, rentabilidad, calidad de la cartera,
adecuacion del capital, determinacion de plazos de créditos y/u otros indicadores financieros. y
proponer mejores practicas vinculadas a la buena gestién financiera.

6. Realizar informes financieros sobre costos-beneficios y cartera de préstamos.

7. Realizar proyecciones anuales de colocacién y recuperacién de créditos con el correspondiente
flujo de caja.

1y
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto:

Secretario

Descripcion corta (siglas): Sec

Cargo:

Técnico

Conduccion
politica

Produccion para la
sociedad

publica

Produccién para la
Administracion

Administraciéon y
apoyo interno

Finalidad del
puesto, Misién:

Realizar con eficiencia las actividades relacionadas con las tareas de
secretaria y asistencia al area vinculadas a [a gestion del sector.

Indicadores de 1.
cumplimiento: 2.

Documentacion actualizada y archivo ordenado

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Gerente de Finanzas

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcionario

designado por su superior.

¥l
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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

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

Educacion formal o
acreditada.

Bachiller concluido y/o estudiante
unjversitario.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos y externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas: (WORD, EXCEL,
INTERNET)

* Excelente capacidad de redaccion.
* Conocimiento del idioma Guarani.
* Normativas que rigen la funcién
publica.

* Pensamiento analitico
orientado a los resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.
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

Elaborado por: Lic. A
Fleitas o
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inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

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 programacién propia es
56lo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion 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 |as actividades asignadas por su superior.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

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

Otros

1. Participar activamente en la implementacidn y revision del
MECIP.

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

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para &l 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
insUMOos a su cargo.

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3. Llevar un archivo fisico vy 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 area, cuando el mismo se encuentre ausente.
6. Recepcionar y direccionar la visita de clientes externos.
7. Tramitar la salida del expediente, conforme el sistema institucional y el utilizado internamente.
8. Redactar notas, memorandos, providencias, en coordinacion con su superior.

N\ ‘b{

Elaborado por: Lic. Andre Reﬁw ) Aprobado por Resolucién del
Fleitas A" ! , Roman Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTQ

Denominacién del puesto: Director de Descripcion corta (siglas): DCO

Contabilidad
Profesional

Cargo:

Conduccion Produccion para la | Produccién parala | Administracién y
polifica sociedad Administracion apoyo interno
publica
b {

Finalidad del

puesto. Mision: Mantener actualizada la contabilidad de la Institucién y asegurar la
optima preservacion, registro y cuidado de los bienes patrimoniales. Es
responsable del control y custodia de los registros de contabilidad y sus
respaldos y de gestionar el confrol de los Bienes del CAH.

Indicadores de Cumpliminto del Plan Operativo Institucional (POI)

cumplimiento: Cumpliminto del Plan Operativo Anual (POA)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Gerente de Finanzas

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Jefe de la Unidad de Bienes patrimoniales
Jefe de la Unidad de Procesos y analisis de los estados contables

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Gerente.

~— :

( \I. y 1/
- / i ino Chilavert
;,u_».ﬁ I ! 1 } | ng Contabilidad
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Elaborado por: Lic. Atdre Revisado gor-C.P.JMar ‘ ‘!Aprciibado por Resolucién del
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (insfituciones
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 universitaric de |a carrera
de Contabilidad.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Especializaciones afines
Maestrias afines

Habilidades:

Conocimiento de idioma Guarani.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas sifuaciones

Habilidad analitica y toma de
decisiones

Manejo de herramientas informaticas.
Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabitidad

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, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de pe rsona%n ambiente

confortable.

N

12 i

N TN - et

Elaborado por: Li drea
Fieitas
Fecha: 1/11/2022
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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.

b)

Otros criterios que la Méxima 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

1.Planificar y controlar la ejecucion en tiempo y forma las
actividades llevadas a cabo en e| sector.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordina con GOYT, las acciones necesarias para la
implementacion o ajustes de los sistemas de informacién y
plataformas informaticas para el cabal cumplimiento de las tareas
del sector.

EJECUCION
personai por parte del
ocupante del puesto

1. Certifica el Balance General y los Cuadros demostrativos,
exigidos por los entes gubernamentales que regulan la actuacion
de la institucion.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Controla el uso racional de los recursos asignados al sector.

2. Controla las cuentas bancarias habilitadas para su utilizacion,
tanto en la Oficina Central como de las Gerencias Zonales y sus
diferentes Centros de Atencion.

3. Controla la imputacion presupuestaria contable de los fegajos e
informa a las unidades emisoras de las deficiencias encontradas
en los mismos, para que éstos a su vez realicen la correccion
correspondiente.

L/

{ ~ f [
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SOR | Vig. Lino Chilavert
Q{;_ﬂ;’u‘i&*’ﬁ {0\,4 ~’{..fi\" irector de Contabilidad
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Otros | 1. Participar activamente en |a 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 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.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participa de la seleccion de funcionarios para el sector a Su cargo, asi Como en procesos de
evaluacion de desempefio, propone capacitacion segun necesidad, asi como la aplicacion de
medidas de recompensa para los funcionarios segun los logros obtenidos en coordinacion con ia
Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas. Asi como la aplicacién de medidas disciplinarias
cuando las circunstancias asf lo ameriten.

2. Implementa el plan de vacaciones de los funcionarios a su cargo.

4. Emite los informes contables de conformidad a las disposiciones legales vigentes, tanto del
Sistema Contable AS400, asi como del Sistema de Contabilidad del Estado {SICO).

4. Supervisa y controla la registracion contable de las operaciones realizadas por 1a institucion, de
conformidad a las disposiciones legales vigentes y normas de contabilidad generalmente
aceptadas.

5. Supervisa y custodia el archivo de los documentos que respaldan los asientos e imputaciones
contables de la institucion.

6. Obligar los compromisos del CAH, conforme al Pian Financiero habilitado, conforme a normas y
procedimientos para procesos de pagos.

7. Verifica los saldos de la Cartera de Préstamos de la institucion

8. Supervisa las correcciones de asientos o contraasientos, si los hubiere.

9. Supervisa el Cuadro de Bienes Patrimoniales, dirigiendo para el efecto |as actividades
destinadas a la identificacion, registro y codificacién de los mismos.

10. Conforme a la regularidad establecida, emite y distribuye a diferentes éreas, informes de
Estados Contables, a fin de permitir su evaluacion

)

s

f Mg. Lino Chilavert

% Director de Contabilidad
v
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto:
Contabilidad

Asistente de

Descripcion corta (siglas): ACO

Cargo:

Técnico

Conduccion

politica socie

Produccién para la

dad
publica

Produccion para la
Administracién

Administracion y
apoyo interno

Finalidad del
puesto, Misién:

Dar soporte operativo a la gestién de la Contabilidad del CAH. Es
responsable de mantener la confidencialidad de la informacion
manejada en el area.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso instituciona

I al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Director de Contabilidad

Superior estructural:

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente.

Fecha: 1/11/2022

A§rea !;

N

Fecha: 23/11/2022
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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 yio
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones pablicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacion formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de 1as

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. carreras de: Administracién de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Instifucién donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas que rigen a ia funcién
publica.

* Pensamiento analitico
* 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:

esfuerzo mental moderado.

A\

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuefzo flsico moderado, y de

tension nerviesa, stres.

U]

LA
PL) N4

Director de Contabilidad
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Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendidc o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a)

b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucicnal 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
solo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinaciéon del trabaijo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacién de ofros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Realizar todas las aciividades con eficiencia y eficacia segun
corresponda.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Las tareas de control solo corresponden al propio frabajo en
aspectos operativos pautados previamente.

/
N/

Ni / Lino Chilavert
A "thector de Contabilidad
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Ctros 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 1as 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.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el archivo digital de los expedientes.
2. Verifica informes generados en el area.
3. Apoya las actividades de correcciones de asientos o contraasientos, si los hubiere.

4. Apoya en la emision y distribucién a las diferentes areas, de informes de Estados Contables, a
fin de permitir su evaluacion.

5. Apoya las actividades de custodia el archivo de los documentos que respaldan los asientos
imputaciones contables de la institucién, y que los mismos estén correctos.

6. Apoyar la elaboracién de memos, notas y providencias de los expedientes gue ingresan en el
area.

7 Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico y digital del area.

8. Recepcionar, registrar y remitir expedientes mediante el sistema utilizado.

Director de Contabilidad

Elaborado por: Lic. Andre. O i Aprobddo por Resolucién del
Fleitas , Lk Li i Cgnsejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 ( § Fecha: 23/11/2022 0/
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Jefe/adela Descripcion corta (siglas): JPEC
Unidad de Procesos y estados contables

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administraciéon apoyo interno
puablica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Responsable de que se lleven correctamente los registros de
contabilidad y sus respaldes. De la preparacion de los informes
financieros y estadlsticos que sean necesarios.
indicadores de Cumplimiento del POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas
Superior inmediato: Director de Contabilidad
Superior estructural: Gerente de Finanzas
Areas/ cargos bajo su Asistente de la Unidad de Procesos y estados contables
responsabilidad:
Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por el Director.
r 1 Mg. Lino Uhilavert

u—A_@uua r {) Director de Contabilidad

Elaborado por: Lic. Angrea Revisado por: C.P. W A obadf: por Resolucién del
Fleitas Roman, Lig. Lino Chillvert * \ | Cgnsejo[Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES | MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afos
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector plblico o privado

Educacién formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Contabilidad.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Postgrado en areas afines al
puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Capacidad de comunicacion en
lengua extranjera.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de 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, adecu:%amente iluminada,

, en ambiente

climatizada y espaciosa para la recepcio“n\de person
: I

- EmE——
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confortable.
Dispenibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Mé&xima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

vigentes.

b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encueniren enmarcados en normativas del sector plablico

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planifica, coordina y supervisa las actividades en conjunto con

el Director y sus subordinados.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Supervisa la conciliacidn de las diferentes cuentas contables v,
seglin necesidad, apoyar a los auxiliares en su elaboracion.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1.Confecciona los libros de Compras y Ventas, presentacién

mensual y anual de IVA e IRACIS

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Controla fa oportuna y correcta registracion de las operaciones
presupuestarias, movimientos de fondos, de créditos y deuda
publica de la institucion, consolidando los estados contabies e

informes financieros de caracter general.

\}

Mg. Lino Chilaver
Director de Contabilidad

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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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 utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elabora, registra y corrige los asientos contables.
2. Atiende los reciamos y solicitudes de apoyo realizados por los diferentes centros de atencion.

3. Procesa y verifica el cierre diario de asientos provenientes de operaciones de préstamos:
desembolso, recuperacion y otros.

4. Elabora los informes contables (balance general, estados de resultados).
5. Realiza copia de seguridad de todo el proceso contable.

6. Evalua el desempefio del personal a su cargo, y sobre los resultados aplicar las acciones
necesarias a fin de asegurar la productividad de los funcionarios de su area.

7. Se informa, cumple y hace cumplir las Normas y Procedimientos establecidos para el Sistema
Integrado de Contabilidad del Estado (S1C0O).

8. Clasificar y registrar en el Sistema Contable los movimientos de entrada y salida de bienes
patrimoniales y de Consumo.

9. Clasificar y registrar en el Sistema Contable jos movimientos de entrada y salida de bienes
patrimoniales y de Consuma.

10. Realiza la consolidacién contable, patrimonial, econdémica y financiera de la institucion.

11. Prepara los informes mensuales y el informe financiero anual y eleva a consideracion de la
Direccion de Contabilidad.

12 Suministra informacion requerida sobre los préstamos externos y sus vencimientos, a fin de
proceder a las amortizaciones respectivas.

Mg. Lino Chilavert

Aprobgldo por Resolucion del
Consejo Directivo

Elaborado por: Lic. Agdrea ) Revisadolpor: C.P. Vi
Fleitas TV Rorman, Lik. Lino Chijavert
Fecha: 1/11/2022 Fecha; 23/11/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Auxiliar

Descripcion corta {siglas): AxC

Contable
Cargo: Técnico
Conduccidn Produccién para la | Produccién para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

X

Finalidad del Prestar servicios de apoyo al Dpto. de Contabilidad a fin de
puesto. Misién: realizar las tareas operativas, con eficiencia y eficacia.
Indicadores de 1. Cumplimiento con el POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de la Unidad de Procesos y estados contables

Superior estructural:

Director de Contabilidad

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

por el Jefe de la unidad.

En ausencia temporal es reemplazado por otro auxiliar contable o

.

e,

3/

)| /Mg, Lino Chilavert
J(,, )/ Director de Contabilider

Elaborado por: Lic. Axdrea
Fleitas o i :
Fecha: 1/11/2022 | L

REVISQ

Fecha: 23/11/2022
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Roman, Lic. Llno Ch avert
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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 yfo
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas .

Experiencia laboral general : 3
{tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacién formal o
acreditada.

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de la
carrera de Contabilidad o
afines.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internosfextemaos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la funcién
publica.

* Pensamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con |a calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* | niciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo ¥
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 esfuerzo fisico, y si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, ade;uadamente iluminada,

climatizada y espaciosa para la recepck'{n d§e pers

nas, en ambiente
| Mo T3 ‘hai

Elaborado por: Lic. £
Fleitas ‘
Fecha: 1/11/2022

beaha p N\A P \l/_ Director de Contabilidad
ndred\ | Revis 7 C.P. Mario— -épro do por Resolucion del
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cohfortable.
Disponibilidad para viajar al interior del pals.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias

inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios gue 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 os
responsables de las dependencias y la programacién propia es

s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos 0
indirectos

Las tareas no incluyen {a coordinacién de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar sus actividades con eficacia y eficacia, y que las mismas

sean oportunas.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
aspectos operativos pautados previamente.

N\

Mg. Lino Chilavert

Elaborado por: Lic. Andrea
Fieitas
Fecha: 1/11/2022

Revisado ppr: C.P. Ma
Roman, Lic.\Lino Chilayert
Fecha: 23/11/2022
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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 sector y 108
objetivos institucionales.

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

1. Realiza las conciliacién de la cuenta de préstamos y las correcciones si corresponde.

2. Registra en el Sistema todo tipo de Gastos Bancarios.

3 Retira los extractos bancarios, impresos y en medio magnético de la casa Matriz del BNF
correspondientes a todas las cuentas bancarias de la institucion.

4. Elabora las Planillas de Conciliacién de todas las Cuentas Bancarias y adjunta extractos y
detalles (en PDF) para su presentacion (via correo electronico) al Ministerio de Hacienda y en
forma impresa a la Auditoria Interna de la Institucion

5. Organiza y archiva en arquipeles 10s documentos propios del departamento para luego ser
remitidos para su archivo definitivo en el Archivo Central del CAH.

6. Recepcionar y validar los documentos respaldatorios de los Asientos (legajos) con sus
respectivos registros contables.

7. Confecciona Notas de Créditos y débitos, asi como el Estado de Cuenta para cobro Judicial de
los clientes, conforme a los Expedientes que ingresan al sector

8. Elabora las facturas solicitadas por los clientes

9. Durante el proceso de conciliacion, comunicar y reclamar las diferencias detectadas, si las
hubiere, a los responsables de las oficinas base, para luego proceder a corregirtas

10. Mantener el archivo en forma organizada y actualizada con el fin de atender los requerimientos
o solicitudes de informacién tanto internas como externas.

o f
\ { Mg. Lino Chilavert
e /\ \ L‘M{ Disctor de Confatitida”

o
~

1
Aprobac‘o por Resolucion del
_Epnsejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe/adela Descripcion corta (siglas): JBP

Unidad de Bienes Patrimoniales
Profesional

Cargo:

Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracién y

politica sociedad Administracion apoyo interno

publica
X

Finalidad del

puesto. Mision: Garantizar la implementacién de los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de las normas y procedimientos de adminisiracion, uso,
control, custodia, registro y clasificacién de los bienes de uso, rodados e
inmuebles del CAH, conforme a las Leyes, Decretos, y reglamentos que
rigen la materia. Es responsable de controlar el uso adecuado y custodia
de los bienes de uso, rodados e inmuebles del CAH, a través de
procedimientos de control y de administracion establecidos en la normas
legales y reglamentos aplicables.

Indicadores de Cumplimiento del POA

cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno
X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas

Superior inmediato: Director de Contabilidad

Superior estructural: Gerente de Finanzas

Areas/ cargos bajo su Asistente de la Unidad de Bienes Patrimoniales
responsabilidad: /

'
Al e S=T——

A

\‘-‘. 1\ I ]' Mg. Lino Chilavert

/‘r/ Director de Contabifidad

=

Elaborado por: Lic.
Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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Aprobado por Resolucidn del
Consgjo Directivo




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo: A02

Qi CAY

A oxT ATRICTLA T HABLTACIN

LoD

GERENCIA DE FINANZAS

Version:00

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el director.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Contabilidad, Administracion de
empresas, Economia.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al 4rea donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Postgrado en areas afines al
puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
infernos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Excelente manejo de |as relaciones
humanas y publicas.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Capacidad de comunicacion en
lengua extranjera.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

i

/

Riesgo ¥

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y menlil

m{»deradals

/ Mg. Lino Chilavert

_J JLJ/ Direstor de Contabilid
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condiciones de
trabajo:

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, estrés.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo flsico, 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 rotativo, extendido o en dias inhabiies
conforme al requerimienio de la Maxima Autoridad institucional

Observaciones:

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

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector piblico
vigentes.

4, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de

1. Planifica, coordina y supervisa las aclividades destinadas al
levantamiento de! Inventario Fisico de los Bienes de Uso de la

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

ofros | Institucion, verificando los resultados obtenidos, para luego
realizar las correcciones si fueran necesarias.
DIRECCION | 1. Dirigir y controlar la ejecucion correcta de las actividades de su

area.

2. Dirige y supervisa la gestion de los procesos de venta por
subasta publica de bienes de uso, rodados e inmuebles propiedad
del CAH.

EJECUCION
personal por parte del
ccupante del puesto

1. Supervisa y apoya ia elaboracion de los asientos contables y
las codificaciones de jos bienes patrimoniales.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1. Controla las entradas y salidas de bienes de uso del Deposito
de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales y dei Depésito de
la Unidad de Suministros.

2. Controla y actualiza el Inventario de Bienes de uso institucional.
3. Controla e adecuado traslado interno y traspaso de bienes de
uso.

4. Controla el mowmlento patnrQom?I delaln tltucmn y elabora

A e Ol
L'Lg Ml].lu u.u.u.avc.m 7

Fecha: 1/11/2022

\ ;-" |1 ){Director de Contabilidad
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las planillas correspondientes.
5. Controla la Ptanilia de Responsabilidad Individual F.C 10.

Otros 1. Participar activamente en [a implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en €l 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 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.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Evalua el desempefio del personal a su cargo, ¥ sobre los resultados aplicar las acciones
necesarias a fin de asegurar la productividad de los Departamentos de su area.

2. Supervisa la gestion de los funcionarios a su cargo.

3. Realiza los registros de las altas, bajas, donaciones y traspasos de los bienes patrimoniales,
elaborando los informes pertinentes.

4. Archiva, organiza y custodia la documentacion que acredita la propiedad sobre los bienes de
uso e inmuebles de la institucion.

5. Realiza la depreciacion y el revaldo al cierre de cada ejercicio, conforme a las normas vigenies y
elabora los asientos de ajustes contables, de manera a mantener actualizado el valor contable de
los bienes del inventario institucional.

6. Se informa, cumple y hace cumplir las normas legales y procedimientos técnicos establecidos
para el uso, control y administracion de los bienes del Estado.

7. Elaborar informes mensuales y anuales para el Ministerio de Hacienda sobre el movimiento de
bienes de uso.

8. Elaborar informes sobre el estado patrimonial de la institucién, para la Contraloria General de la
Republica, Auditoria interna, y otros organismos de control internos y externos que asilo
requieran.

9. Cuando la situacién amerita, propone, gestiona y supervisa la baja patrimonial y contable de los
bienes inservibles o en desuso, conforme a los procedimientos establecidos,

10. Proveer informacion al Departamento de Contrataciones para realizar la confeccién de las
especificaciones técnicas para l0s procesos de llamados a Licitacion de Segugos de Bienes
Patrimoniales. \

flavert

Fa l /
| \X Director de Contabifidad
e ] |, W
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i
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Fieitas Roman, Lk:, Lino Chil&vert onsejo| Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente de
bienes patrimoniales.

Descripcion corta (siglas): ABP

Cargo:

Técnico

Conduccion
politica

Produccién para la
sociedad

Produccion para fa
Administracién

Administracion y
apoyo interno

publica

Finalidad del
puesto. Mision:

Apoyar las actividades y tareas de custodia de los bienes
patrimoniales de la Institucion,

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de fa Unidad de Bienes Patrimoniales

Superior estructural:

Director de Contabilidad

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente o por el

Elaborado por: Lic. Andreg™,
Fleitas (A Aneh )
Fecha: 1/11/2022 \_)
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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 pablicas y/o
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral generai . 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacién formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. carreras de: Administracién de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

Habilidades:

*Facilidad de comunicacién con
clientes internosfexternos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas: (word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucién donde
prestara servicios (vision, mision, efc.)
*Normativas que rigen a la funcion
publica.

* pgnsamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo ﬁSTO moderado, y de

esfuerzo mental moderado. e

\/ \ r \’ Mg. Lino Chilavert

Nirectar de Contabilidad

Fecha: 1/11/202
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Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del &rea en que presta servicios.

Observaciones: a} No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios que ta 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 fa programacion propia es
sdlo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacién de otros puestos

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segun
corresponda.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
aspectos operativos pautados previamente.

oL \ g. Lino Chilavert
,._.QH w-_-;\_l__qu \J Director de Contabilidad
Elaborado por: Lic. Andre Revisado por: C.F. f “Anrobad(ipor Resolucion dei
Fleitas Roman, lic. ino Chilavert Ce¢nsejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 : Fecha: 23/11/2022 W
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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 as 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

1. Preparar los informes vinculados a los bienes patrimoniales de |a Institucion.
2 Codificar los bienes adquiridos por la Institucion.
3. Realizar inventarios de bienes en todas las oficinas Central y Campo.

4. En cada alta o traslado de bienes, hacer firmar al funcionario correspondiente el formulario por el
cual asume |a responsabilidad por los bienes recibidos.

5. Registrar en el Sistema de Bienes Patrimoniales los movimientos de alta, baja o traslados.

6. Proveer la informacién relacionada a ia incorporacion y baja de bienes patrimoniales
institucionales para su registro externo.

7. Proveer la informacién relativa a la valoracion de bienes a otras areas que as/ lo requieran.

8. Proveer la informacién vinculada a los bienes que pueden ser dados de baja y proponer el
destino final de los mismos de acuerdo a la normativa vigente

g Verificar los trasiados de bienes de una oficina a otra y que sean registrados debidamente.

10. Recepcionar, clasificar, y preparar providencias referente a los Expedientes que ingresan a la
dependencia, asi como la elaboracién de Memos, notas e informes que le sean solicitado.

11. Realizar gestiones ante las reparticiones publicas.

12. Mantener ordenado y organizado los archivos del area.

I\ fa
Mg. Lino Chilavert
! P Director de Contabilidad

="
Elaborado por: Lic. gAndr Revd o Aprobado por Resolucion del
Fleitas Roman, ¥c. Lino Chilavert \ Cpnsejd Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Director de

Descripcion corta (siglas): DT

puesto. Misién:

Tesoreria
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X

Finalidad del

Es responsable de gestionar y controlar los flujos de cobro y pago
de la institucién realizando un seguimiento a los recursos
financieros, de manera a facilitar el logro de las metas
institucionales.

Indicadores de
cumplimiento:

Seguimiento del Plan Operativo Institucional (POI)
Seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Gerente de Finanzas

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Jefe de la Unidad de liquidacién y pagos

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Gerente.

4 P, Marig M. |

< A

man Jars

erente de Finanzas

Elaborado por: Lic.
Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral Experiencia Especifica: 4 afios en Experiencia Especifica: 6 afios
cargos de Aita 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

Profesicnal universitario de las carreras Carreras afines

conocimientos
acreditados:

acreditada, de: Administracion de empresas,
Contabilidad, Economia.
Principales Conocimientos especificos referentes Especializaciones afines

al area donde prestara servicio. Maestrias afines
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes internos/externos.
Conocimiento de idioma Guaranl.

Capacidad de liderazgo y negociacion.

Excelente manejo de las relaciones humanas y publicas.
Negociacion y resolucion de confiictos.

Prudente, discreto, observador, organizado y dinamico.
Manejo de la confidencialidad.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Habilidad analitica y toma de decisiones.

Manejo de herramientas informaticas.

Naturaleza de la Institucion (Misién, Vision, Valores, etc.)
Normativas que rigen a 'a Funcion Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabaio
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderadc.

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

P.
(;*1-(1 ..ébz,%\' ' ‘
Elaborado por: Lig, Andr Revi —CF tLo\ .| Aprobado por Resolucion del
Fleitas {aul) |Romén, Licia. Arguellp Consejo Directivo
Fecha: 1/11/202 ' Fecha:/23/11/2022
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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) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otras normativas vigentes que regulan el sector publico.
c) Criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique.

4, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

DIRECCION

0 coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Controlar ei cierre diario de las recuperaciones de préstamos u
otros ingresos extraordinarios de la institucion, a fin de verificar
que las mismas se encuentren integramente depositadas.

2. Controlar el cierre diario de los desembolsos de préstamos, a
fin de identificar y corregir errores.

3. Supervisar y controlar la confeccion de las 6rdenes de pago, asi
como ofros comprobantes de egresos.

4. Verificar las providencias de Expedientes varios conforme
necesidad.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Verificar los informes generados en los Cierres diarios de
Desembolsos y Recuperaciones e informar donde corresponda.
2. Realizar los pagos de salarios y ofros beneficios de los
funcionarios a través de la pagina web del banco operante
conforme solicitud del Dpto. de Desarrollo y Gestién de Personas.

CONTROL
y/o evaluacion del tfrabajo
propio o de dependientes

1. Realizar el control vy seguimiento de los fondos propios y
aquellos transferidos por el Ministerio de Hacienda y entes
financiercs a ser imputados a pagos de la institucion.

2. Controlar los célculos y verificar los documentos elaborados
para la retencion sobre el page de impuestos previstos sobre
documentos.

3. Controlar los saldos bancarios, verificando depésitos v
comprobantes de egresos.

4, Verificar los saldos transferidos a los CACs conforme a los
Desembolsos.

5. Confrolar los ingresos y egresos, verificando los depésitos y

Fleitas

Elaborado por: Lic. Andrea _f
Fecha: 1/11/2022

oW

[ [ =
[

/ "

. 2;5‘:‘—43 — 'Fi‘_'. —

Revisado por. C.P. Aprobado por Resolucién del
Roman, Lic\Ma. Arguel " Consejo Directivo
Fecha: 23/11/2?22

v

K




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Codigo:A02

GERENCIA DE FINANZAS Version:00

comprobantes de egresos y conciliar los saldos con Contabilidad.
8. Verificar regularmente los estados de cuenta del Crédito
Agricola de Habilitacién, en registros que afecten a las diferentes
cuentas corrientes habilitadas a nivel central y zonal.

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 utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuente 20.

para el CAH.

1. Solicitar y realizar el seguimiento a las transferencias de recursos financieros en concordancia
con 1as actividades presupuestadas conjuntamente con la Direccion de Presupuesto.

2. Aprobar las solicitudes de Transferencias -STR en el sistema SITE generados por la Direccion
de Presupuesto ya sea de Fuente 10y Fuente 20.

3. Generar para la firma las Solicitudes de Transferencias -STR en el Sistema SITE de Fuente 10y

4. Firmar la Solicitud de Transferencia -STR en el sistema de firma digital.

5. Habilitar el pago de los compromisos con su firma en la orden de pago y cheque respectivo.

6. Solicitar la autorizacién para la transferencia de fondo conforme lo solicitado por las Gerencias
Zonales de acuerdo a su planificacion de desembolso.

7. Administrar ! fondo fijo destinado a gastos menores.

8. Custodiar ia documentacién y valores involucrados en los procesos de pagos, acorde a las
normas administrativas y disposiciones legales.

9. Solicitar la apertura y cancelacion de cuentas bancarias en las diferentes cuentas habilitadas

10. Aprobar los desembolsos realizados por Caja Tercerizada y verificar las recuperaciocnes, que
afecta al saldo bancario, realizadas por {(Cobranzas en CAC; Caja Tercerizada).

Elaborado por: Lic.[Andre
Fleitas
Fecha: 1/11/202 h

Aprobado por Resolucion del
\ Consejo Directivo
Fecha: 23/11/2022

\

ok



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo:A02

CREATO AGRGELA OF HABLITACK

GERENCIA DE FINANZAS

Versién:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto:

Asistente de

Descripcion corta (siglas): ALP

puesto. Misién:

tesoreria
Cargo: Técnico0
Conduccién Produccién para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del

Dar soporte operative a la gestién de la Tesoreria del CAH. Es
responsable por mantener la confidencialidad de la informacién
manejada en el Area.

indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Gerente de Finanzas

Superior estructural:

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reempiazado por otro asistente.

1

FaT
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia espegcifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas ylo
privadas.

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afos, en tareas realizadas en
instituciones publicas yfo privadas.

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones piblicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacion formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las

conocimientos
acreditados:

al 4rea donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. carreras de: Administracién de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucién donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas gue rigen a la funcion
niblica.

* Pansamiento analitico
* 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 tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental moderago.

Elaborado por: Lic. Andr
Fleitas
Fecha: 1/11/2022

Fecha: 23/1170022

Aprobado por Resolucion del
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Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortabie.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacidn propia es
otros | s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segun
personal por parte del | corresponda.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo &n
yfo evaluacién del trabajo | aspectos operativos pautados previamente.
propic o de dependientes

-~
?—-.__________D .l ib vl
S v€ 'INANZas
Elaborado por: Lic. Andrea Revisad® por. C.F. i Aprobado por Resolucion del
Fleitas " \ Roman, Lic.Ma. ArgiLelIo 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 Anticorrupcién y Transparencia.

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

4 Mantener informado a su superior acerca de |as 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

1. Realizar el archivo digital de los expedientes.
2 Realizar la validacién de listado de asientos contables.
3. Realizar gestiones en los Bancos e Instituciones Puablicas.

4. Verificar las recuperaciones con los depositos realizados en el banco las registraciones
contables en la AS 400.

5. Realizar pagos de servicios basicos, asi como aquelias destinadas al pago de impuestos (IVA).

8 Realizar tareas de apoyo en el pago de las obligaciones de la Institucién, realizando las
retenciones correspondientes de conformidad a ia legislacién tributaria vigente.

7. Efectuar las reposiciones de fondos, de conformidad a las rendiciones verificadas y aprobadas.

8. Mantener actualizado los saldos de disponibilidad de fondos para cubrir las obligaciones
contraidas.

9. Establecer, a nivel central, un archivo de soporte de las operaciones que involucren el
movimiento de fondos de la Institucion.

-
: e - e

Elaborado por: Lic. Andrea Revi —c i Aprobado por Resolucién del
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Gestor de Descripcion corta (siglas): GT
Tesoreria
Cargo: Técnico

Conduccion
politica

Produccién para la
sociedad

publica

Produccién para la
Administracion

Administracion y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Mision:

Realizar tareas operativas en los procesos de solicitudes de pago,
conforme a las providencias recibidas. Es responsable de la
guarda y custodia de la documentacion involucrada en las
operaciones de movimiento de fondos.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de liquidacion y pagos

Superior estructural:

Director de Tesoreria

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por un asistente o por el

Jefe de la Unidad.

rio M. Roman Jara
nte de Finanzas

Elaborado por: Lic. Andre
Fleitas
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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.

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

Experiencia especifica: 2 (dos}
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacion formal o

Bachilierato concluido

Estudiante universitario de las

acreditada. carreras de; Administracién de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, efc.)
*Normativas que rigen a la funcion
publica.

* Pansamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

+ Compromiso con la calidad de frabajo
* Conciencia organizacional

* |niciativa

* 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: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental modezado.

-

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para realizar gestiones administrativas fuera de |a oficina en
horario laboral.

Disponibilidad para trabajar en horario rotative, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones:

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

b} Otros criterios que la Maxima Autcridad Institucional especifique y
que se encueniren enmarcados en nermativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacion propia es

otros | sélo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen |a coordinacién de otros puestos

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segun
personal por parte del | corresponda.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
y/0 evaluacion del frabajo | aspectos operativos pautados previamente.
propio o de dependienies

* P.M
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Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

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

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
obijetivos 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 carge.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Solicitar provision de vehiculo para realizar gestiones Administrativa
2. Preparar |a Boleta de Depdsito Bancaria y realizar el depdsito en el Banco correspondiente.

3. Entregar las Notas de Transferencias Bancarias y solicitud de Pagos varios en diferentes
conceptos en el Banco.

4. Entregar Notas a los diferentes Ministerios y otras entidades financieras.

5. Realizas informe de Viticos para la Contraloria General de la Republica

6. Generacién de solicitud de Cumplimiento Tributario e imprimir

7. Recepcién de Documentos de pagos enviados por las diferentes areas.

8. Ordenar y Remitir los legajos de Pagos para su posterior procesamiento del cierre diario.

9. Preparar las ordenes de pagos y una vez aprobadas, los cheques y/o transferencia por red
bancaria correspondientes, asi como otros comprobantes comprometidos con los egresos.

10. Atencién a clientes en forma telefénica sobre saldo de deudas con la Institucion.

oS
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacidén del puesto: Jefe/adela Descripcion corta (siglas): JLP
Unidad de liquidacién y Pagos
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
puablica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Realizar tareas operativas en los procesos de solicitudes de pago,
conforme a las providencias recibidas. Es responsable de la
guarda y custodia de la documentacion involucrada en las
operaciones de movimiento de fondos.
indicadores de Cumplimiento del POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas

Superior inmediato: Director de Tesocreria

Superior estructural: Gerente de Finanzas

Areas/ cargos bajo su Asistente de Liquidacion y Pagos

responsabilidad: Gestor

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente del area.

bado por Resolucion del
Consejo Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES | MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especffica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesio y/o
jefaturas o mandos medios
Experiencia General: 4 afios en el
sector pablico o privado

Experiencia Especifica: 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector pablico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada, de: Contabilidad, Administracién de
empresas, Economia.
Principales Conocimientos especificos referentes Postgrado en areas afines al

puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clienies
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y piblicas.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de ta Institucién (Misién,
Vision, Valores, efc.)

Capacidad de comunicacion en
lengua extranjera.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con |a Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgoy
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. IS

Fleitas

Elaborado por: Lic. Andreg™
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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 rotativo, extendido o en dias inhébiies
conforme al requerimiento de 1a Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)
b)

c)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otras normativas vigentes gue regulan el sector pablico.
Criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planifica las actividades conforme a las necesidades en
colaboracion con [0s subordinados.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Dirigir y controlar la ejecucion correcta de las actividades de su
area.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Elaborar conforme a las providencias recibidas en las
solicitudes de pago, los comprobantes de egresos
correspondientes, encargandose del registro de la operacion
respectiva.

2. Elaborar [a liquidacion y confeccidn de comprobante de
contribucion Ley N.° 2051/03 — DNCP.

3. Elaborar la liquidacion y comprobantes de pago para la
cancelacion del IVA e Impuesto a la Renta, conforme a las
retenciones efectuadas en el Sistema Tesaka.

4. Elaborar ofras retenciones conforme a disposiciones legales
vigentes.

CONTROL
yfo evaluacién del trabajo
propio 0 de dependientes

1. Colaborar en |as actividades destinadas al control de las
solicitudes de reposiciones de fondos varios y elaborar los
comprobantes respectivos, realizando los registros destinados a
efectivizar las mismas.

Otros

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

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

r

N
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3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea gue 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.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Apoyar la implementacion del calendario de pagos autorizado, mediante el procesamiento de las
solicitudes de pago, de conformidad a las obligaciones contraldas por la institucion.

2. Codificacion y registracion de Asientos contables de pago.

3. Preparar la liquidacion e impresion de ordenes de pago y los cheques y/o fransferencias
bancarias, asi como los comprobantes destinados a la cancelacién de los compromisos contraidos.
4. Carga de los datos en el Sistema de DNGCP sobre de los pagos realizados a los Proveedores de
Bienes y Servicios.

5. Presentacion de la Declaracion Jurada Formulario 109 Impuesto a la Renta, Formulario 122
Impuesto del IVA, Formulario 120 IVA mensual en la SET-Marangatu.

6. Generacién de solicitud de Cumplimiento Tributario & imprimir.

7. Procesar el pago de salarios del Personal del Crédito Agricola de Habilitacién, encargandose de
registrar la operacion.

8. Procesar el pago de viaticos dei Personal del Crédito Agricola de Habilitacion y registrar el
archivo de TXT para remision al Banco.

9. Preparar las érdenes de pagos y una vez aprobadas, los cheques y/o transferencia por red
bancaria correspondientes, asi como otros comprobantes comprometidos con los egresos.

10. Apoyar las actividades destinadas a la elaboracion de los comprobanies relacionados a las

transferencias de fondos entre diferentes cuentas habilitadas, realizando los registros
correspondientes.

11. Preparar |2 Pianilla de Cheques emitidos y/o transferencia por red bancaria; y solicitar 1a
certificacion correspondiente.

12. Actualizar el archivo de scporte de las operaciones que involucren el movimiento de fondos del
Crédito Agricola de Habilitacion, a nivel central.

13. Administracion y custodia de la Caja Chica Institucional.

14. Remitir los Legajos de pago a Contabilidad.

—
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Asistente de la
Unidad de liquidacién y pagos

Descripcion ¢

orta (siglas): ALP

puesto. Mision:

Cargo: Técnico
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Realizar tareas operativas en los procesos de solicitudes de pago,
conforme a las providencias recibidas. Es responsable de la
guarda y custodia de la documentaciéon involucrada en las
operaciones de movimiento de fondos.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de

Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de liquidacion y pagos

Superior estructural:

Director de Tesoreria

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente o por el
Jefe de la Unidad.

Elaborado por: Lic. Andr
Fleitas )
Fecha: 1/11/2022 )

Revisado
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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 yfo
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afos, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral generai : 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacién formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. carreras de: Administracion de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la funcién
publica.

* Pensamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipc

* 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: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental moderado.

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

confortable.

3
4 eSS "
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Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector plblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de las dependencias y la programacion propia es
otros | sdlo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segun
personal por parte del | corresponda.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
y/o evaluacion del trabajo | aspectos operativos pautados previamente.

propio o de dependientes | 5 control de Desembolso conforme AS400 entre el Extracto.

r

S
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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 de! sector y los
objetivos institucionales.

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

insuUmMos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Codificacion y registracion de Asiento contable en el Sistema de Presupuesto.

2. Preparar la liquidacién e impresion de érdenes de pago y los cheques y/o transferencias
bancarias, asi como los comprobantes destinados a la cancelacion de los compromisos contraldos
con Bienes de Terceros.

3. Elaborar la liquidacion y confeccién de comprobante de contribucién Ley N.° 2051/03 - DNCP
4. Carga de los datos en el Sistema de DNCP sobre de los pago realizado a los Proveedores de
Bienes y Servicios.

5. Elaborar la liquidacién y comprobantes de pago para la cancelacién dei IVA e Impuesto a la
Renta, conforme a las retenciones efectuadas en el Sistema Tesaka.

6. Presentacion de la Declaracion Jurada Formulario 109 Impuesto a la Renta, Formulario 122
Impuesto del IVA, Formulario 120 VA mensual en la SET-Marangatu.

7. Presentacién de la Declaracion informativa Libro Compras sistema Hechauka.

8. Generacion de solicitud de Cumplimiento Tributario & imprimir.

9. Recepcion de Documentos de pagos enviados por las diferentes areas.

10, Ordenar y Remitir los legajos de Pagos para su posterior procesamiento del cierre diario.

11. Preparar las érdenes de pagos y una vez aprobadas, los cheques y/o transferencia por red
bancaria correspondientes, asi como otros comprobantes comprometidos con los €gresos.

12 Realizar cobros en ventanilla de recuperacion de préstamos a familias.

13. Atencién a clientes en forma telefonica sobre saldo de deudas con la Institucion.

Elaborado por: Lic. Andre Revisado por: C.P. 'Ear'te\k Aprobado por Resolucion del
Fleitas (_ { U Roman, LiciMa. Arguélio Consejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 | _j " Fecha: 213"!1112022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director de Descripcion corta (siglas): DP
Presupuesto
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccién para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Ejecutar las actividades relacionadas con la aplicacion de los disefios,

principios, politicas, normas, disposiciones que rijan la materia y los
procedimientos que interactlan en el procesc presupuestario. Es
responsable de ejecutar las actividades relacionadas con la aplicacion de
los disefios, principios, politicas, normas, disposiciones que rijan la
materia vy los procedimientos que interactian en el proceso
presupuestario.

Indicadores de Cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA)
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas

Superior inmediato: Gerente de Finanzas

Superior estructural: Gerencia General

Areas/ cargos bajo su Jefe de la Unidad de Disefio y Programacion Presupuestaria.

responsabilidad: Jefe de la Unidad de Ejecucién, Control y Evaluacion
Presupuestaria.

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por el Gerente.

u' '
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3. PERFIL REQUERIDO

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

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Administracion de
empresas, Contabilidad, Economia.
Principales Conocimientos especificos referentes Especializaciones afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestarg servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Maestrias afines

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internosfexternos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de ias relaciones
humanas y publicas.

Negociacién y resolucion de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad analitica y toma de
decisiones

Manejo de herramientas informaticas.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de 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

A¥d, 4] iT
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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 inferior y/o exterior.

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

Observaciones: a)
b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
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 o el de
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en ef area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

2. Planificar dirigir y supervisar las programaciones y
reprogramaciones presupuestarias segun las necesidades
institucionales y conforme al cumplimiento de normas
relacionadas, con los demas representantes de areas
involucradas.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Dirigir, estudiar y elaborar con las dependencias involucradas
las acciones referentes al proceso presupuestario en sus fases de
elaboracion, programacion, formulacién y presentacion del
Anteproyecto del Presupuesto Institucional Anual y Plurianual.

2. Dirigir, estudiar y elaborar con las dependencias involucradas
las acciones referentes al proceso presupuestario en sus fases de
elaboracién, programacion, y presentacion del Plan Financiero
Institucional Anual.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar informes de ejecucién presupuestaria conforme a las
necesidades.

2. Realizar todas las actividades con el debido cuidado, con
eficiencia y eficacia.

CONTROL
y/o evaluacidn del trabajo
propio o de dependientes

1. Controlar y supervisar la elaboracién de informes de ejecucion
presupuestaria.

_/f‘
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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 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 |as tareas ¥
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
iNsSUMOS a su cargoe.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méximo 10)

1. Verificar y analizar pedidos de Modificaciones Presupuestarias (Transferencia de Créditos,
Ampliaciones Presupuestarias, Cambio de Fuente de Financiamiento y de Organismo Financiador,
y Modificaciones del Plan Financiero de Ingresos y Gastos), conforme a las normas y
procedimientos legales vigentes.

2 Firmar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) emitidos del SIAF.

3. Asesorar y apoyar a las distintas dependencias en los aspectos de técnicas presupuestarias
para los diferentes procesos requeridos de dichas dependencias.

4. Participar de reuniones técnicas interinstitucionales relacionadas al Presupuesto; asi como de
los eventos de capacitaciones nacionales e internacionales en el area de su competencia.

5. Participar de reuniones técnicas relacionadas al Plan Estratégico Institucional

6. Supervisar el cumplimiento de la correcta imputacion de los rubros Presupuestarios de acuerdo
con las Normas vigentes.

Elaborado por: Lic. Andre Revisado por: C.P. Mario Aprobado por Resolucién del
Fleitas <} L/—VJ Roman, Sr. German Alcaraz Consejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 ( "\~ < Fecha: 23/11/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente de Descripcion corta (siglas): ADP
Presupuesto
Cargo: Téchico
Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Dar soporte operativo a la gestion de la Direcciéon de Presupuesto
del CAH y mantener la confidencialidad de la informacién
manejada en el area.
Indicadores de Cumplimiento del POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Director de Presupuesto

Superior estructural:

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente.

'S
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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 puablicas ylo
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afios, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

Educacion formal o

Bachilierato concluido

Estudiante universitario de las

acreditada. carreras de: Administracion de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conocimientos especificos referentes

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/extermnos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento de! idioma guaran{

* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, eic.)
*Normativas que rigen a la funcion
publica.

* Pensamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Congiencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo ¥
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos lahorales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental moderado.

x

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 1/11/2022
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Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espacicsa para la recepcién de personas, en ambiente
confortable,

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rofativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector plblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o €l de | responsables de las dependencias y la programacién propia es
ofros | sélo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacién de otros puestos

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar todas |as actividades con eficiencia y eficacia segan
personal por parte del | corresponda.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
y/o evaluacion del trabajo | aspectos operativos pautados previamente.
propio o de dependientes

A>T
A>T

Fleitas Romén Consejo Directivo
Fecha: 1/11/2022 Fecha: 23/11/2022

Elaborado por: Lic. Andre }5{ Revisado rr'eﬂl.—' i ' Aprobado por Resolucién del




H”‘\"‘}CAF'I' MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:A02

e GERENCIA DE FINANZAS Version:00
Otros 1. Participar activamente en ia 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 €l mismo.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el archivo digital de los expedientes.
2 Atender las solicitudes internas y externas de informacién en materia de su competencia.

3. Preparar notas, memo e informes de conformidad con las solicitudes o providencias recibidas.

4. Realizar la recepcion, control de la calidad de los legajos, y registro de expedientes que ingresan

o son remitidos por el sector.

5. Apoyar en la elaboracion de las providencias en los procesos de ejecucion presupuestaria,
controlando la integridad de los documentos y calidad de los datos contenidos en los expedientes

correspondientes.

6. Controlar regularmente los saldos de las partidas presupuestarias de los mismos, a fin de evitar

errores en materia de ejecucion presupuestaria.

7. Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico y digital del area.

iy S
1

Fleitas Nl Roman [T Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe/adela | Descripcion corta (siglas): JDPP
Unidad de disefio y programacién
presupuestaria.
Profesional
Cargo:
Conduccién Produccién para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Desarrollar las actividades relacionadas con la planificacion,
formulacién y programacion presupuestaria del ingreso, gasto y
financiamiento del Presupuesto Institucional.
Indicadores de Cumplimiento del POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Finanzas
Superior inmediato: Director de Presupuesto
Superior estructural: Gerencia de Finanzas

Areas/ cargos hajo su
responsabilidad: Asistente de Disefio y Programacion Presupuestaria

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por ofro asistente del area.

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 arfios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especlfica: 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector pablico o privado

Educacion formal o

Profesional universitaric de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. de: Contabilidad, Administracion de
empresas, Economia.
Principales Conocimientos especificos referentes Postgrado en areas afines al

puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Prudente, discreto, cbservador,
organizado y dinamico.

Manejo de |a confidencialidad.
Habilidad medidtica para enfrentar
diversas situaciones

Maneijo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Capacidad de comunicacion en
lengua extranjera.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con 1a Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgoy
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 paga |a recepcion de personas, en ambiente

Efaborado por: Lic.;/Andre
Fleitas ( .\
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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) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propic trabajo o el de
otros

1. Planifica |las actividades conforme a las necesidades en
colaboracion con los subordinados.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Dirigir, estudiar y analizar el presupuesto aprobado por Ley e
informar las posibles incidencias en la obtencién de objetivos y
metas institucionales y emitir los informes respectivos referentes a
eventuales discrepancias presupuestarias.

2. Coordinar con la Direccion la elaboracion del Proyecto del
Presupuesto General de la Entidad y Plan Financiero.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante de! puesto

1. Realizar todas las actividades con el debido cuidado, con
eficiencia y eficacia.

CONTROL
yfo evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1. Controlar la correcta ejecucion de actividades de su area.

®
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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 ofras 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 ¥
actividades realizadas por €l 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

1. Elaborar las proyecciones y estimaciones de ingresos y gastos para la elaboracién del Proyecio
de Presupuesto, segun las prioridades de la Institucion con las distintas Direcciones de la misma,
basandose en las reglamentaciones vigentes.

2. Gestionar las Modificaciones y/o Ampliaciones del Presupuesto vigente, de acuerdo a las
necesidades de la institucién para su revision y analisis.

3. Participar de las programaciones y evaluaciones institucionales a ser desarrollados y ejecutados
por las distintas dependencias de la institucion.

4. Planificar y programar |as tareas a ser realizadas por su sector para el alcance de |os objetivos y
politicas establecidas y a los recursos humanos, materiales y tecnologicos.

5. Generacion de Plan de Caja, Generacion automética del Plan de Caja trimestral a partir de los
Planes Financieros institucionales.

6. Mantener actualizado el archivo de documentos utilizados en esta dependencia.

(\
-;_:<,L W
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Asistente de
disefio y programacion presupuestaria.

Descripcion corta (siglas): ADPP

puesto. Mision:

Cargo: Técnico
Conduccién Produccién para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Dar soporte operativo a la gestién de la Unidad.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia;

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de la Unidad de Disefio y Programacién presupuestaria

Superior estructural:

Director de Presupuesto

Areas/ cargos bajo su Ninguno
responsabilidad:

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por ofro asistente.

N =
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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.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afos, en tareas realizadas
en instituciones publicas yfo
privadas.

Educacion formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitaric de las

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. carreras de: Administracion de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales Conacimientos especificos referentes

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet)

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de |a Instifucion donde
prestara servicios (visién, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la funcion
publica.

* Pensamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con |a calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibitidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

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: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental moderardo.

Elaborado por: Lic. Andre
Fleitas
Fecha: 1/11/2022

Fecha: 23/11/2022

Aprobado por Resolucién del
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Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcién de personas, en ambienie
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a)
b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en narmativas 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
s0lo secundaria o eventual.

DIRECCION

o 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

Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segan
corresponda.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Las tareas de control sole corresponden al propio trabajo en
aspectos operativos pautados previamente.

Ao S

Elaborado por: Lic. Andr
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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 €l mismo.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender las solicitudes internas y externas de informacion en materia de su competencia.
2. Preparar notas, memos e informes de conformidad con las solicitudes o providencias recibidas.

3. Realizar la recepcion, control de la calidad de los legajos, y registro de expedientes que ingresan
o son remitidos por el sector.

4. Apoyar en la elaboracion de las providencias en los procesos de ejecucion presupuestaria,
controfando la integridad de los documentos y calidad de los datos contenidos en los expedientes
correspondientes.

5. Realiza los tramites externos destinados a la solicitud de ampliaciones y reprogramaciones
presupuestarias y ofras actividades que le sean encomendadas.

8. Mantener actualizado el archivo de documentos utilizados en esta dependencia.

7. Recepcionar y remitir expedientes conforme al sistema utilizado.

8. Elaborar semanalmente el calendario o agenda de actividades a su cargo.

Elaborado por: Lic. Andre i PO ~T#probado por Resolucion del
Fleitas 5 \ Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe/adela
Unidad de Ejecucion, control y evaluacion

Descripcion corta (siglas): JECEP

procedimientos legales vigentes.

presupuestaria.

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccién para la | Produccidn para la | Administracion y
politica sociedad Administraciéon apoyo interno

ptblica
X

Finalidad del
puesto. Misién: Controlar que los recursos asignados en el presupuesto

Institucional, sean ejecutados de acuerdo a las normas vy

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Director de Presupuesto

Superior estructural:

Gerencia de Finanzas

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Asistente de ejecucion, control y evaluacion Presupuestaria

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Director.

T

Elaborado por: Lic. Andrea,
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afos en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afos en el
sector plblico o privado

Experiencia Especifica. 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afos en
el sector pablico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Contabilidad, Administracion de
empresas, Economia.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimienios especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Postgrado en dreas afines al
puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de ia confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Capacidad de comunicacion en
lengua extranjera.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

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, si de esfuerzo

mental moderado.

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

PR
NV §
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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 Méxima Autoridad Institucional

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | 1. Planifica las actividades conforme a las necesidades en
del propio trabajo ¢ el de | colaboracion con los subordinados.
otros

DIRECCION | 1. Dirige el cumplimiento oportuno de las actividades de su area,

o coordinacién del trabajo de | conforme a las normas vigentes que le competen.
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | 1. Realizar todas las actividades con el debido cuidado, con
personal por parte del | eficiencia y eficacia.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Controlar la correcta ejecucion de actividades de su area.
ylo evaluacién del trabajo | 2. Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y
propio o de dependientes | principios de control interno.

r
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Otros 1. Participar activamente en la implementacién 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 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
insumOos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la aplicacién de los recursos en la ejecucion del Plan Operativo Anual, conforme
establecen los objetivos y actividades de cada una de las dependencias de la Institucion.

2. Supervisar mensuaimente los informes de cuadros demostrativos de la ejecucion y
disponibilidad del presupuesto institucional y elevar a su inmediato superior.

3. Reportar periodicamente las actividades desarrolladas y acciones a ser desarrollados en el
ambito de su competencia.

4. Controlar que el archivo de las documentaciones que respaldan las imputaciones esté
actualizada y en condiciones de consulta.

5. Elevar informes mensuales, trimestrales y semestrales a la Direccion, segun los plazos
establecidos.

6. Realizar seguimiento y conciliacion de los gastos realizados en el Presupuesto vigente.

7. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados, durante 1a ejecucién presupuestaria.

I AT T a i B I Te A
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

presupuestaria.

Denominacién del puesto: Asistente de
gjecucién, control y evaluacion

Descripcion corta (siglas): AECEP

puesto. Mision:

Cargo: Técnico
Conduccién Produccioén paraila | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Dar soporte operativo a la gestién de la Unidad.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento del POA

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Finanzas

Superior inmediato:

Jefe de la Unidad de Disefo y Programacion presupuestaria

Superior estructural:

Director de Presupuesto

Areas/ cargos bajosu | Ninguno
responsabilidad:

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente.

PN TR
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afo, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones puablicas yfo
privadas.

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

Experiencia especifica: 2 (dos)
afos, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas

Experiencia laboral general : 3
(tres) afos, en tareas realizadas
en instituciones publicas y/o
privadas.

acreditada.

Educacion formal o

Bachillerato concluido

Estudiante universitario de las
carreras de: Administracién de
empresas, Contabilidad o
Carreras afines.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacidn con
clientes internos/externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas:(word, excel, internet}

* Excelente capacidad de redaccion

* Conocimiento del idioma guarani

* Naturaleza de la Institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc.)
*Normativas ¢gue rigen a la funcién
publica.

* Pensamiento analitico
* Compromiso
* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* jniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autacontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo fisico moderado, y de

esfuerzo mental.moderado.

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento del area en que presta servicios.

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Oftros criferios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
del propio trabajo o el de | responsables de |las dependencias y la programacion propia es
otros | sdlo secundaria o eventual.

DIRECCION | Las tareas no incluyen la coordinacion de ofros puestos

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION | Realizar todas las actividades con eficiencia y eficacia segun
personal por parte del | corresponda.
ocupante del puesto

CONTROL | 1. Las tareas de control solo corresponden al propio trabajo en
y/o evaluacion del trabajo | aspectos operativos pautados previamente.
propio o de dependientes

{
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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 |as 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

correspondientes.

1. Atender las solicitudes internas y externas de informacion en materia de su competencia.
2. Preparar notas, memos e informes de conformidad con las solicitudes o providencias recibidas.

3. Realizar la recepcion, control de la calidad de los legajos, y registro de expedientes que ingresan
o son remitidos por el secior.

4. Apoyar en la elaboracion de las providencias en los procesos de ejecucion presupuestaria,
controlando la integridad de los documentos y calidad de los datos contenidos en los expedientes

5. Realiza los tramites externos destinados a la solicitud de ampliaciones y reprogramaciones
presupuestarias y otras actividades que le sean encomendadas.

6. Mantener actualizado el archivo de documentos utilizados en esta dependencia.
7. Recepcionar y remitir expedientes confarme al sistema utilizado.

8. Elaborar semanalmente el calendario o agenda de actividades a su cargo.

.
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