Acta N° 28 de Fecha 24/NOV./2022

6 S RESOLUCION N° —-09-
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL

DE FUNCIONES Y PERFILES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y

SEGUIMIENTO”, PRESENTADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y

LA COORDINACION DEL MECIP. VISTO: El Exp. N° 010526/2022, originado

por la Lic. Andrea Fleitas — Coordinacién del MECIP, en el cual presenta la

"Solicitud de aprobacién de Manual de Funciones del Dpto. de Control y

Seguimiento”; y, CONSIDERANDO: Que, segin lo manifestado en el citado

expediente: “...Me dirijo a usted y por su intermedio a la Gerencia General, a fin

de presentar los Perfiles de Cargos y Funciones del Dpto. de Control vy

Seguimiento. Con la aprobacion de estos documentos, la institucion sigue

cumpliendo con las exigencias de los organismos de control externos...”; Que,

se cuenta con el dictamen N.° 334/2022 de la Asesoria Juridica Institucional, la
cual en parte expresa cuanto sigue: “..Por tanto, y conforme a las
argumentaciones vertidas precedentemente, esta Asesoria Juridica no
encuentra objecion a lo solicitado por la Direccion de Control y Seguimiento...”;

Que, la Gerencia General eleva a estudio y consideracion del Consejo Directivo

del CAH, con parecer favorable de la Gerencia General, la solicitud de

aprobacion del “Manual de Funciones y Perfiles del Dpto. de Control y

Seguimiento”; POR TANTO: En usc de sus atribuciones, EL CONSEJO

DIRECTIVO, RESUELVE:

199  Aprobar la actualizacién del documento denominado “MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO", conforme a la propuesta presentada por la Gerencia
Administrativa y la Coordinacion del MECIP en el expediente N.°
010526/2022.-

2°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADQ: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CARCLINA BERDOY NURNEZ, ING. FTAL. JUAN A,
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGOVIA, LIC. CHRISTIAN
FLORES C., Miembros.- ":ji S OLAS
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director de Descripcion corta (siglas): DCS
Control y Seguimiento.
Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion parala | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Verificar el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables a las
operaciones realizadas en la institucion, respecto al manejo de los
fondos.
Indicadores de
cumplimiento: 1, 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 General
Superior inmediato: Gerente General
Superior estructural: Presidencia
Areas/ cargos bajo su Asistente de control y seguimiento
responsabilidad:
Sustituciones: En su ausencia es reemplazado por funcionario/a, debidamente
autorizado/a para asumir temporalmente sus funciones.
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Version:01

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas ¢ privadas)

Experiencia General: 5 afios en el
sector publico o privado

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

Experiencia General: 8 afios en
el sector puablico o privado

Educacion formal o

Titulo Universitario de las carreras de
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al cargo.

acreditada. Economia, Contabilidad,
Administracién, Derecho o disciplinas
afines a las actividades de la
institucion.
Principales
conocimientos e Técnicas, practicas, metodologias de control interno.
acreditados:
e Operatividad, contabilidad, finanzas, control interno. {no
excluyente).
s Conocimientos de la normativa legal vigente en materia financiera
y tributaria. (no excluyente).
e Capacidad de analisis, recopilacion y clasificacién de la
informacién clave.
Habilidades: ¢ Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, relacionadas

e Capacidad para trabajar bajo presion.

e (Capacidad de planificacion y organizacion.

* Prudencia, honestidad, responsabilidad.

» Proactvidad.

e Discreto y prudente en el mangjo de la informacién.

e Capacidad para expresarse en forma oral y escrita.

+ Experiencia en la supervision de personal.

+ Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones

oportunas.
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e Habilidad de comunicacion escrita y cral.

e Conocimiento del idioma Guarani.

Competencias:

e Técnicas, practicas,metodologias de control interno.

e Operatividad, contabilidad, finanzas, control interno. (no
excluyente).

e Conocimientos de la normativa legal vigente en materia financiera
y tributaria. (no excluyente).

s (Capacidad de anélisis, recopilacion y clasificacién de la
informacién clave.

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

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

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

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

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

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

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000
y el Decreto N° 10883 del 11/09/2007.

b} Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
de! propio trabajo o el de
otros

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

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Evaluar el desempefic del personal a su cargo, y sobre [os
resultados aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la
productividad del area.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Realizar el seguimiento de las recomendaciones efectuadas,
hasta que las deficiencias hayan sido subsanadas y/o informar al
Superior inmediato de la misma.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar en forma permanente, antes de su formalizacion,
documentos, expedientes, etc. relacionados con los aspectos
legales y administrativos asegurando que se cumplan
integramente todos los requisitos establecidos en las
disposiciones legales e institucionales.

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 cumptimiento 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 utilizacidon de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar todos los trabajos realizados por los funcionarios a su cargo.

2. Cumplir con todos los procedimientos de control establecides para cada una de las areas
conforme al manual de procedimientos internos y las disposiciones legales.

3. Informar |as deficiencias observadas durante la revisidn con el funcionario responsable del drea
sujeta a control, a fin de que las deficiencias observadas y las recomendaciones sean subsanadas
antes de la adjudicacién, pago, o aprobacion de las rendiciones de cuentas presentadas.
4.Proponer a fa Gerencia General, las politicas, procedimientos, metodologias para mejorar el
control intero conforme a las normativas vigentes.

5. Participar en las reuniones del Comité de Licitaciones del cual forma parte, conforme a lo
establecido en las reglamentaciones vigentes.

6. Preparar reportes e informes para instancias internas y externas. Elaborar el calendario de
vacaciones de la Direccion.

7. Participar de reunicnes convocadas por Autoridades Institucionales.

8. Participar de eventos organizades a nivel Institucional y/o por entidades externas debidamente
autorizados.
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente de Descripcion corta (siglas): ACS
Control y Seguimiento

Profesional y/o estudiante.
Cargo:
Conduccidn Produccioén para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Es responsable de cumplir a2 cabalidad con las funcicnes vy
procedimientos vinculados a su cargo; controlar y evaluar con criterio
independiente todas las operacicnes antes de sugerir la autorizacién del
pago correspondiente,
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 General

Superior inmediato: Director de Control y Seguimiento

Superior estructural: Direccion

Areas/ cargos bajo su Ninguno

responsabilidad:

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por otro funcionario con el
mismo cargo.
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un}) ario, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas y/o
privadas (Excluyente).

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

Educacién formal o

Bachiller ¢ estudiante universitario de

Carreras afines.

conocimientos
acreditados:

acreditada. las carreras de Economia,
Contabilidad, Administracion o
disciplinas afines a las actividades de la
institucion.

Principales e Técnicas,practicas,

metodologias de control
interno.

» Operatividad,
contabilidad, finanzas, control
interno.

s Conocimientos de |a normativa
legat vigente en materia
financiera y tributaria.

¢ Capacidad de analisis,
recopilacion y clasificacion de
la informacion clave.

Habilidades:

s Capacidad para trabajar bajo
presion.

s Prudencia, honestidad,
responsabilidad.

e Proactvidad.

« Capacidad para expresarse en
forma oral y escrita

« Capacidad para trabajar en
equipo.

e Para relacionarse en forma
armanica y efectiva

o Discreto y prudente en el
manejo de la informacian.

e Habilidad de comunicacion
escrita y oral.

e Conocimiento del idioma
Guarani.

Competencias:

Rasgos de liderazgo.
Manejo de relaciones humanas.
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Administracion de conflictos.

Elevado nivel de manejo de la

confidencialidad.

Proactivo, detallista y metodico
Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas. Posibilidad de

contacto fisico con productos nocivos para la salud.

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

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la 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 requerimiente de fa Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000
y el Decreto N° 10883 del 11/09/2007.

b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector puablico
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 coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacién de otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Las tareas solo incluyen la ejecucién de las actividades descritas.
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CONTROL | Las tareas llevan implicito el control propio de las actividades
y/o evaluacion del trabajo | desarroliadas.
propio o de dependiente

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

2. Participar activamente en el cumplimientc 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 & su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectiva y eficiente verificacion de los procesos de pagos de salarios y deméas remuneraciones
que percibe el personal de la institucién.

2. Verificacién de los montos de descuentos de multas del personal, descuentos judiciales y otros
con los documentos respaldatorios.

3. Verificacion de resumen de horas extraordinarias y adicionales realizadas por los funcionarios
autorizados por Resolucion de la Gerencia General.

4. Verificacién de planilla de aguinaldo de funcionarios permanentes y contratados de la Institucién.
5. Verificacion de planillas de otros beneficios otorgados al personal de la Institucion, debidamente
autorizados por el Consejo Directive y/o Gerencia General.

6. Participar en las reuniones del Comité de Licitaciones del cual forma parte, conforme a lo
establecido en ias regtamentaciones vigentes.

7. Verificacion de expedientes asignados ( Pagos a proveedores, rendiciones de combustible,
servicios basicos, fondo fijo, beneficios otorgados al personal, efc.)

7 Control de comprobantes de pagos y cheques emitidos.

8. Verificacion de comprobantes de retencidén de [VA/Renta, Contrataciones y/o multas a
proveedores.

9. Recepcionar mercaderias gue ingresan a la Unidad de Suministros y/o que se adquieren a
través de caja chica.

10.Recepcionar y remitir expedientes que ingresan al Dpto., como asi también realizar la
actualizacion en el sistema correspondiente.

11. Elaborar notas, memos y/o informes a pedido del Superior.
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