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RESQLUCION N° -20-

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACICN -
- | Consrjo Direclive
| .

- : QUE _APRUEBA _L0OS AJUSTES REALIZADOS AL MANUAL DE
- FUNCIONES, CARGCS Y PROCEDIMIENTOS __DEL  SISTEMA
s " ADMINISTRATIVO FINANCIERO TOMO II DE LA GERENCIA DE
‘ . FINANZAS, APROBADC POR EL CONSEJO DIRECTIVO A TRAVES DE
T ©+ LARESOLUCION N° 02, ACTA N° 34 DE FECHA 01/DIC./1999. VISTO: EI
- Exple. N° 109787/2001, originado por la Lic. Patricia B. Mendoze.
' ' Consultora Crganizacional del Proyecto de Descenlralizacion Operativa dal
CAH y elevado al Consejo Directivo, en el cusl realiza la entrega oficial del
T ‘Manual de Funciones, Cargos y Procedimientos de] Sistema Administrativo
' Financiers”, Tomo Il de 1a Gerencia de Finanzas; y CONSIDERANDO: Que,
T el mismo complementa el documento inicial que fuera aprobade por el
- Consejo Directivo a través de la Resolucion N° 02, Acta N° 34 de fecha
s ‘ 01/dic/1999; Que. para el efzcio se ha realizado el trebajo conjuntamente
entre Ia Consultora y los funcnefes de diferentes seclores de ia Gerencia
™ de Finanzas, se conld ademas coni ia participacion de  funcionarios de ia
— Coordinacion Financierz de la Zone Norte, guienes en base a3 las
L necesidades actuales colaboraron en s identificacion de funciones y
" procedimientos claves para permitir una mejor coordinacion interdisciplinaria;
- Que, de acuerdo a! informe de Iz Gerencia Financiera de fechs 4 de octubre
= del 2001, el texlo presentado es de faci comprension, detalia integramenie
: ' las funciones especificas y generales e inclusive delerming los requisilos

SPA

1o

necesarios para cade cargo;  Que, luego ce un analisis objetivo de los
- ajustes planteados, EL CONSELD DIRECTIVO, £n use de sus
- atribuciones, RESUELVE:

T %) Aprobar et MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y

. FROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO

FINANCIERO, Tomo 1l de fa Gerencia de Finanzas, consistente en

) los sjustes realizados al Manual de Organizacion y Funciones y al

e Manuai de Cargos, aprobados por el Consejo Directive a fravés da la
Resoiucion N° 02, Acla N 34 de fecha G1/Dic./1999; presentado en ol
Expte, N™ 108787/2001, y que forma parie de la presenie.

<"} La Unidad Cobrdinadora de Condonacion de Deudas es de caracler

- transitoric,

= FIRMADO:  ING, AGR. JUSTING RAMIREZ BENEGAS, Presidente. DR
ANGEL ADOLFO AYALA BALMORI, SR. ZACARIAS VERA
CARDENAS, SR. BERNARDC PAOLI NURNEZ, SR. LING
oL RECALDE, MIgmbros. - eer..

e ES COPIA.

GALEANO
o Directive
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- | OBJETIVO i

C Definir v desarrollar ¢l conjunio de érgancs que componen la estructura

- organizacional de la Gerencia de Finanzas del Crédito Agvicola de Habilitazion.

——

P il a—

| ~_ALCANCE _

[ R

N El desarrollo de la segunda parte del Sistema Administrative Financiero que
o abarca las orienlaciones, politicas y funciones de Ja estructura adminisirativa de
e las Gerencio de Finanzas, los niveles de autoridad v vespansabilidad, las funciones

) ¥ los procedimicnios operativos tendientes a mejorar los niveles de conrdinncisn
- intersectorial..

(. Aprobado por Resolucidn "ro: Elaborr w: 24/07/01
De Fecha:



CREDITG AGRICOLA DF HABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD - GERENCIA OE FINAMNZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS.

CONTENIDO
1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DI FINANZAS
M. ESTRUCTURA DE CARGOS
NIVEL TACTICO CENTRAL
I. Gerencia de Finanzas
1.0 Gerente de Finanzas

LI Secretariafo de 1z Gerencia
1.2 Auxiliar Adminisirativo

-4

Unidad Coordinadora de Condoenacién de Deudas

2.0 Coordinadoria de Condonacion de Deudas

2.1 Tneargado de Contral v Verificacion de Cartera Condonada
2.2 Asistente Adminisirativo Finangicro

2.3 Auxiliar Administrativo

NIVEL OPERATIVO CENTRAL

3. Departamento de Tesoreria
3.0 Tesorcresa del Crédito Agrical de Habilitacion
3.0.1 Subtesereroda dei Crédito Agricola de Mabilitacion
3.0.2 Asistente Financicre

3.

O

oordinacién de Presupuesto

1.0 Coordinador/a de Presupucsio

L1 Encargado/a de Ejecucion Presupuestaria
1.2 Asistente Téenico

IR N

i

3.2 Liquidacién y Pagos
- 3.2.0 Encargado de Liguidaciones .
3.2.1 Auxiliar Administrativo Financiern
3.2.2 Cajeroda

4. Departamenta de Contabilidad
4.0 Contadora del Crédito Agricola de Habilitacian
A.0.1 Subcontadorsa del Crédite Agrivols de Habilitacian

4.1 Unidad de Procesamiento v Andlisis de Estados Coniables
4.1.) Encargado de Consolidacién Contable
4.1.2 Asistente Téenico Contable
4.1.3 Auxiliar Contable

Aprobado por Resolucién Nro;

Elaberado: 24/07/04
De Fecha:

o




REDITO AéRECOLA DE HABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVC FINANCIERG — GERENCIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PRGCEDIMIENTOS -

CONTENIDO
(COWNTINUATION

4.2 Unidad de Control de Biencs Patrimoniales
4.2.0 Encargado de Patrimonio
4.2,1 Asistente Contable
4.2.2 Auxiliar Administrativo

in

. Direccidn de Rendicién de Cuentas
5.0 Director/a de Rendicion de Cucnias
5.0.1 Asistente Administrativo Financiero

5.1 Unidad de Contro! de Gastos ¢ Inversiones Fisicas
550 Encargado de Conlrol deGastos
5.1 Asistenle Financiero

5.2 Unidad de Control de Inversiones Financicras
5.2.0 Encargado de Contrel de Inversiones Financicras
5.2.1 Asistente Financiero

Aprobado por Resolucidn Nr

Zlabor o4,
De Fecgha: orada C4707i01




- CREDITO AGRICOLA DF HABILITACION

- SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERC — GERENCIA DI FIVANTAS

. MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROGEDIMIENTOS
e 1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE FINANZ o
CONSEJO DIRECTIVO
e PRESIDENTE ﬁ]

o GERENCIA OF FINANZAS

:;* UNIDAL COORDINADGRA f

e DE CONZONACION DE

e TEUDAS ‘

. CONTABILIDAD RENDICION DE

{ TESORERIA

CUENTAS

S PRESUPUESTO A

: .
. LIQUIDACIORES ¥ i
. PAGDS -1

1006

j
}__fl PROCESARIZNTG ¥
[ | ANALISIS DE 35TADOS

L

CONTROL DE BGASTOS

|-

CONTROL DE
INVERSIONES
FINANCIERAS

- CONTROL CE BIENES
PATRIMONALES

— #1:abado por Resolucién Nre:

*+ Fecha:

Elabarado: 24/07/01
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_~.  NTO AGRICOLA DE FIABRILITACION

: femanzas 007
SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCGIERD — GERENCIA DT FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y'PROCEDIMIENTOS

_ I, GERENCIA DE FINANZAS
- OBJETIVO

= Velar por la adecuada administracion de fos recursos fipancicros zprobados en cf
S Presufueste General de la Institucion. de conformidad con jaz disposiciones y
reglamentacionecs vigentics.

" NIVEL
o Tactico Central
T RELACIONES Y AUTORIDAD

Area [inanciera comable subordinada a I Presidencia dol Crédito Agricola de
Habititacion, tene una estrecha vineulacian borizontal con las demis dependencias, cjeree
- centrol sobie los proceses administativos Naancieros de la mstitueion de conformidad con
T fas normas y procedimiontos establecidus por of Sistema de Administracion Financicra del
— Estado {S1AF).

ESTRUCTURA INTERNA

- Unidad Coordinadora de Condonacion de Deudas

- Departamento de Tesorerin

N Departamento de Contabilidad

o Direecion de Reudicidn de Cuentas

- FUNCIONES
- b Planificar y coordinar oportunamente las actividades destinadas ¢ la Elaboracién del
Anle Proyecto de Presupucsto del Crédilo Agricoln de Hablitacién, cn un trabajo

e conjunio con ta Gerenela de Planificacion v Asisicncia Téenica.

i
b

Prepiciar la obtencion de fas recursos fnancicros a (ravés la claboracion ¥ gjecucion dej
- Plan Fipancicro y Plan de Cada Trimesta!l conforme al Presupuesto General aprobado
— parn da institucidn,

5. Vigilar Ia correcta ejecucion dal Presupuesto General de la insti-ucion de conformidad a
- las normas y procedimienins vigenles y partidas presupucsiarias asignadas,
T 8- Custodiar ¢l patrimonio de la instiucién a través del regisiro comreeto y opertuno de las
. ransacciones que afecten of active v pasivo, conforme a las exigencias legales,
- Aprot o por Resolucion Nro: Elaborade: 24/07/04
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O,

8.

10,

tad

14,

- Preparar ¢l Balance General de Ia

- Verificar Ia calidad dc tos docuinenios que avalan la Condonacién de Deudas

Maniener el adecuado registre de tos inventarios en cuanto a cxislencia v valorizacion,
conforme a mctodos reconocidos v usuales. ’

Controlar ¢f manejo de fondos v verificar los saldos de las diferentes cuentas def activo
¥ pasivo, con la Nnalidad de mantener ol equilibria firancierg que permita sostener Ia
gostion instilucional. '

Obtener la autorizacion de las solicitudes de pago. verificando s corrects aplicacién de
los fendos.

Efectuar el pago de ias oblipacioncs contraidas por la institucion a nivel central y
verificar aquellos realizados en log niveles zanales.

Bfectuar ¢f conlroi de saldes v conciliar las diferentes cuentas quc afeclan los activos v
pasivos de la institucian.

Controlar la correcta v oportuna aplicacion de los recursos financicros cn procesos de
concesion de credites y recuperacidn, validando jes registros que respaldan lag
operaciones realizadas,

- Analizar la compasicidn vy posicion de la cartera de créditos institucional por zona v

consalidada y ante desvinciones ne deseadas, superir planes de accién especifica, *

- Verificar ¢l correclo regisire contable en los procesos do ingreses v egresos conforme a

los principios contables aenetalmenle aceplados.

- Vigilar el compertamicento de la deuda Notante del Cridito Agricola de Habilitacion ¥

sugertr las acciones correctivas necesaring,

Verificar la correctz administracion de los fandos rotatorios v controlar las rendiciones
respectivas,

- Expedir permancintemienie, o quich correspanda datos ¢ ‘nformes financicros y contables

actualizados,

- Verificar fos estados contabies a (i de garanlizar que los balances de la mstitucion,

refllejen los resultados reales de In ciceucion de Jos prooramas, subp

reflejon DEramas y proyectos
mslitncionales,

institucion y expedir permaneniemente, & guien
corresponda datos ¢ informes financieros ¥ conlables actualizados,

las rendiciones de cuentas con ol Ministerio de Hacienda

Aprobado por P solucién Nro:
De Facha:

Elaborado: 24/07/01
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(EDITO AGRICOLA DE HARILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD — GERENTIA DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

1

19. Ascgurar que a traves del analisis de los cstados contables v financicros pucdan
identificarse los avances en materia de-pestion administraliva financicra institucional y
decidirse a1 fuera necesario s ncciones correclivas pertinenies.

20. Controlar y expedir a quict: corresponda lus decnmeniaciones completas y debidamente

ordenadas de las rendiciones de cucnins,

Aprebade pe: Resoluclén Nro; Elasorado: 24/07/01
De Fecha:
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. CEEDITO AGRICOLA DF HARILTTACION L
)‘ SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ~ -’i-)ERENCIA D FINANTAS
MANUAL DE FUNCIONES. CARGOS Y PROCEDIMIENTOS
e 1.0 DENOMINACION DEL CARGO
T Gerente de Finanzas .
e AREA DE LA ESTRUCTURA
T Gerencia de Finanzas 3
SUBORDINADO A
- Presidente def Crédito Agricala de Habiiitagion
< AREAS DE SUPERVISION

Unidad Coordinadora de Condonacion de Deudag

G Departamento de Tesoreria

: Coordinacison de Presupucsto

- Liguidacianes y Pagos

- Departamento de Contabilidad

" Procesamiento ¥ Analisis de Esludos Contabies
Control de Bienes Patrimoniaies

= Direccion de Rendicion de Cuenlas

- Control de Gastos ¢ Inversiones de Capital

- Control de Inversiones Financieras

- OBJETIVOS GENERALES

T Vela por la correcta vy oportuna utilizacion de los recursos financieros institucionales.
L DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

- . Planifica en forma conjunia con los funcionarios a su cargo las actividades & ser
N reabizadas por Ins seclores a su corgo, de forna mensual v semanal, controlanda su
- ejecucion en tiempo y forma, conforme a los métedos establecidos por lz Gereneia de
T Planificacion y Asistencia Téenica,
- 2. Enia planificacion, fomenta la asighacion de melzs especificas en cuando al control
oo de las rendiciones de cuentas, procesamiznio de pagos v expedicion de informes
S uancicros, ccondnuicos ¥ confables consolidados.

- 3. Coordina a través del drca de Administracion de Personal la implemenlacion del Pian
- de Vacaciones de las dreas o su cargn.
o 4. Controla la impiementacion en tiempo y forma de las medidas de cardcter
disciplinario de los sectores a su cargo.
- Aprobade por Resclucié: :ro: Elabor  :o: 24/07/01

D¢ Fecha:

-




Lo
de
AR

" REDITO AGRICOLA [IF He BILITACION

- A BT

T - SISTEMA ADMINISTRATIVE PINANCIERD — SERENCIA DE THANZAS

- MANUAL DE FUNCIONES, CARGQOS ¥ PROCEDIMIENTOS

N 5. Participa en la scleccion de funcionarios para los scelores a su cargo, ast como en
S procesos de cvaluacion de desempeRo. deteccion de recesidades de capacitacion

- aplicacion de medidas de recompensa conformc a los iogros obtenidos, en un trabajo
conjunio con la Diveceidn de Desarralic Organizacional.

- G Coordina con la Umidad de Métodos v Teenologias, las sctividades necesarias parz ia

- implementacion de los sistemas de informacion v plalaformas  informéticas
o necesarias, pars ol cabal cumplimiento de las aclividades de las dreas de la Gerencia
- de Finanzas,

-

~J

Zstablece con ¢l Departamento de Auditoria Interna Sos sislemas de control & ser
- aplicados en las operaciones de pagos, concesion ¥ recuperacion de créditos, control
o picsupucslario, ast como aquellos destinados a mejorar ¢l desemnefio de las
- actividades o su carge.

&. Coordina con la Secretaria de la Presidencia, la circulacion inlerna de cxpedientes
qUC INETCSAn A SB SCelnT v viceversa, supervisando la calidad v oportunidad de Jas
o providencias claborasis,

el

Sugicre mélodos v procedimicnios tendientes 2 mejorar cf proceso de planificacion,

administracion v control de los recursos financicros del Crédie Agricola de
Hahititacion,

e 10, Controla el use racional de los recursos asignados a los scctores a su cargo.
i [T Sc informa, cumple v hace cumplir las normas v procedimicntos eslablecidos de
- comunicacion. planificacion y adminisiracion racional ds recursos institucionales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
s I Dirige fas actividades destinadas a lu Elaboracién del Ante Proyecto de Presupuesio
T det Crédito Agricolr de abilitacion y verifica los andlisis de costos de Jag aclividades
. presupucstadas y conforme o los jpdicadores econdmicos financicros, analiza la
- consistencia de los datos registrados v su concordancia con los objetivos v melas
. instiiucionales.
- 2. Planifica. diriee v comrding 1o -t . e Sy
< amhen, dinge y coordina las actividades destinadas a la ciaboracion v ciecueidn del =
. - Plan Financiero y Plan de Caja Trimestral conforme al Presupuesto General aprobado ‘
para la institucion,
S 3. Vigila v controla la asignacién del crédito presupuestanc (previsidn del gast) a log
. compromisos contraides por fa instilucién,
- 4. Dispone y controla ¢l registro oportuno de los bienes patrimoniales de [a Inst

. Aprobado por Reseluci Nro Elabr o 24707101
e De Fecha:
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6,

=~

EQ.

14,

Obtienc la autorizacién de las Soliciludes de Pago, & fin de responder a los
compromises contraidos por la instcion,

Verifica los pagos de las obligaciones contraidas por a institucidn a nive! central ¥
controla los realizados on los niveles zonales, presentados en la rendicion do
cuenias. ’ ' ) . .

Dirige las actividades destinadas al control de saldes v conciliacién de las diferentes
cuentas de la instinucion,

Sugiere al Conscje Directive los montos v las fincas de {inanciamicn(o & ser asignadas
oug ' c S k E

a los Centros de Atencion y Gerencias Operativas respectivas, conforme o las
disponibilidades presupuestadas y niveles de ricsgos identi ficados.

Controla ¢f comportamiento de ta deuda Motante del Crédito Agricola de Habilitacién
y sugiere las acciones corroolivas noeesarias,

Verifica los cstados contables 2 fin de garantizar que Jos balances de la institucion,
reficien dos resultados reales de la cjecncion de los programas, subprogramas y
proyecios nshitucionales,

- Firma en sefial de aprobacion, ¢f Balanes General de la Institucion, asi como datos ¢

mformes financicros ¥ conlables penerados por jas dreas a su carge.

- Suseribe Cheques de forma conjunia con ¢l Presidents de! Consejo Directivo, a fin de

efectivizar los pagos respectivos,

- Controla y remile a quicn correspanda los documentaciones completas v debidamente

ordenzdas de las rendiciones de cucnias,

Expide permancntemente, a quien carresponda datos ¢ informies (inancieros ¥
contables actualizados,

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Profesicnal universitario en Contabiiidad, Administracisn de Empresas, o carrera n §
con conocimientos comprobadoes on materia fegal pertinente a la Gestion Poblica.

i,

EXPERIENCIA
5 afios cn cargos similares.

Aprobado por Resolucian Nro:

De Fecha;
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SISTEMA ADMINISTRATIVC FINANCIERO - GERENCIA DE FINANIAS
MANUAL OF FUNCIONES, CARSZOS Y PROCEDIMIENTOS

CARACTERISTICAS

Rasgos de lderazgo v capncidad de negociacion, maneie de relaciones humanas,
administracién de conflictos: elevado nivel de maneje de la corfidencialidad, proactivo,
dinamico v expeditivo. -

IDIOMAS E:ﬁ.paﬁo] - Guarani - Portugués - Inglés Bésico (No excluyente)
EDAD MINIMA 35 afios
" EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

. Radio Mensaje

. Computador y periféricos
- Jax

. Fotecopiadora

. Scanner

Aprobado por Resolucidén Ni- Elaborade 2407701
Do Fecha:
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1.0.1 DENOMINACION DE CARGO
Scerctariods

AREA DE LA ESTRUCTURA

Gerencia de Finanvas

SUBORDINADO A

Gerente de Finanzas

AREAS DE SUPERVISION
Sceretaria de in Gerencia de Finanzas

OBIETIVOS GENERALES

Apoyar la gestion de la Gerencia de TFinanzas,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENFRALES

R

J

fnd

i

0.

3.

Aprobate por Resolueion Nro:
DeFr a:

Adiende consullas de los funcionarios en materia de su compelencia,
Elabora semanalmenic ol calendario o agenda de actisidades a su cargo,
Fotocopiade de fos documentos quie e sean solicitados,

Cusda Ta correcta utifizacién de ios equipns a su cargo.

Apoya en la clasificacion, identificacion y distribucidn interna de la documentacion
recibida, para su andlisis v providencia respeetiva

Redacta notas, memos ¥ olrog documentos que sean
fos antecedentes recibidos.

requeridos de conformidad con
Realize los trabajos de ubicacion y archivo d
indices y establecidos.

Cuando lc sca solicitade, cxtrac de la
imformaciones de Jos documentos g
realizado el seguimionto necesario.

basc de datos de expedientes las
e ingresaron al seclor, a fin de gue sca

Suninistra informacian de cardcler general requerida

por las distintas dependencias
Ch malena de su competeneia,

¢ lcs documentos conforme a los -

Elaborace; 24/07/04 V"ﬁ;] 3




- EDITC AGRICQOLA DFE HARILITACION

o SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIEROD — GERENCIA DE TINANZAS ’
o . MANUAL DE FUNCICGNES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS

- ’ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

D I. Supervisa la calidad de In documentacidn que acompaiiz a 103 expedientes dirigidos al
Gerente de Finanzas, resguardando Ja confiabilidad v scpuridad en o circulacidn de
fos miismos.

-

ta

o Redacla notas, actas, informes, proyectos de resolusianes v olros documentos que
- scan requeridos. .
— 3. Apgenda las reunioncs v entrevistas del Gerente de Finanzas, asi como los
- compromisos contraides externaments por éste.
o 4. Lleva el contral de los servicios de folocoplado realizados en ¢l area, cneargandose
- de verificar el stock minimo de insumos y maieriales Ltilizados.
T 5. En case de reuniones de la Gerencia de Finanzas, prepara en coordinacion con los
~ responsables de las dreas afcctadas las invitaciones v ngenda respectiva. .

6. Participa de las reuniongs de tn Gerencia de Finunzss, cncargandose de claborar lag
Actas, Ayuda Memoria, u otro documento gue le sea solicitade. 2 {in de documentar
las decisiones tomadas.

~1

_ - Controla la correcta distribucion a los sectores de 'z Gerenciz de Finanzas de ias
copias autenticadas de las Resolucioncs adopiadas por el Consejo Directivo o
Presidencia, a los efectas de su cumplimicato.

8. Organiza los legajos de cxpedienles del sector vy preparar los  indjces
correspondientes para su ubicacian v archivo, confarme a las normas estzblocidas
par el Archivo Cengral,

= REQUISTTOS PARA EL CARGO

- ' FORMACION :
e Estudiante universitario de Administracion de Empresas. Contabilidad o carrera 2 fin,
conocimientos en materia de operaciones financicras vy eperacion de Computadoras.

-~ EXPERIENCIA

2 aftos on cargo similar,

7 CARACTERISTICAS
T Facilidad de relacionamicnto, discrete, buena diceidn y ortografia.

- ) IDIOMAS  Espafiol - Guarani

- EDAD MINIMA 24 afics

- Aprobado por Resolucion Nre: Elaborado; 24707 1
- De Fecha;
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SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO ~ GERENCIA DE F NANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGDS Y PROCEDIMIENTOS

Ci016

R : ‘ EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE TRARAJO

— . Teléfono

- Computador v periféricos
. ‘ . Fax

) . Fotocopiadora

_ . Caleuladora

- . Scanner

. Apre’ .do por Resoluclén Nro:
B De7  hap:

Elaborado: 24/07/01




¢ CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION - Cian

SISTEMA ADMINISTRATIC FINANCIERT -~ GLRONGIA GE FINANIAS

MANUAL DE FUNCIGNES, CARGOS Y PROCEDIMIENTQOS
102 DENOMINACION DE CARGO
Auxiliar Adminisirativo

LAREA DE LA ESTRUCTURA
Gerencia de Finanzas

SUBORDINADO A
Seorelariade

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

Colaborar en la gestion de wamites de documentos de la Gerencia de Finanzas,
brindando soporte en maleria de comunicacion instilucional,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALLS

Lo Alencién de Hlamadas tclefonicas v onvio y vecepeion de fax,
» 20 Alencidn ] Pablice

3. Cuida la correcta utilizacion de los CqUIPOS 4 su cargo.

4. Sc informa v cumple las normas y procedimientos esteblecidos en materia de
cemunicacion institucional

A

Apoya al drea en la recepeion y clasificacion de expedientes gue ingresan ¢ son
remitidos a In Gereneia de Finanzas.

6. Elabora providencias, notas, memos. iiformes v ofros documentos que le scan
solicitados al drea. : :

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECITFICAS

1. Conlrola y registra la transferencin de documenios son remitidos v recibidos por ¢
SCTIOT, ’

[E]

Clasifica, y distribuye internamenle toda 12 dozumentacién que ingresa al despacho
dela Gerencis de Finangas,

3. Cuando le sea solicitado, extrac de {2 base de datos
informacioncs de Jos documentos que ingresarcn al sector

rezlizado of seguimiento necesarjo.

de expedientes lag :
- a fin de que sea

Aprobado por Resolucion Nro.

Elaborado: 24/07 .1
De Fecha:




LEDITO AGRICOLA DE HABILITACION ' Vo

f* TEMA AMINISTEZATIVO TP ATIC P G CA DIE THUANTAS

i\-EAI\UAL DE FUNVIONES CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

4. Realiza lns transforencies de expedienies de conformidad con jas providenciag
claboradas, cncargindose de re 1;7 i correctamente los registros correspondicnics.

5. Fotocopia documentacidn que le sea solisitada.
6. A finde dar cumplimiento, realiza la distribucidn interma a los seclores afectados de

la Gerencia de Finanzas de las copias atlenticadas de las Rescluciones adoptadas
por el Conscjo Directivo o Presidente,

.-‘J

Realiza gestiones de caracler exierne que sean de competencia de las drcas de la
gerencia s la que sc encuentra subordinada,

REQUISITOS FARA BEL CARGO
FORMACION
Bachiller Mumanistice. con estudios de Operacion de Computadoras.

EXPERIENCIA
I'afio cn cargn simiiar.

CARACTERISTICAS
Facilidad de relacionamiente, discreic, buena diccion v oglrgmﬁa

IDIOMAS  Espadol - Guaran

EDAD MINIMA 20 afcs i

EQUITOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO
. Teléfono

- Computador v periféricos

. Fax

. Folocopiadora
. Seanner

Aprobado per Rovaiudién Nre: Slaborado: 24/07/04
De Fecha:

SR L




7" {EDITO AGRICOLA DE HABITITACION

. SISTEM/A ADMINISTRATIVO FINANCIERC — GERCMCIA DE T NAINZAS

R MANUAL OE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS . .

- 2. UNIDAD COORDINADORA DE CONDONACION DE DEUDAS

- OBJETIVO

e ’ Presentar conforme a las normas y procedimicnios csiablacidos por las Leyes 1418/99,

Art. 3ro., 4lo. y Glo. Ley 1470/99, Decrelo 3586/99 v Resolucién Nro. 2607/99, Art.
o b ro., 2do v dre, las rendiciones de la Cartera Condorada del Crédito Apricola dc

o~ Habilitacion, a ser conjeada por Bonos de |a Abogacia del Tesorn Publico.
» NIVEL

'\ Téctice Central (Staff)

S - - RELACIONES Y AUTORIDAD

Area de apoye administrativa financiera, dependiente de la Gerenciz de Finanzas, ticne
una estrecha vinculacion horizontal con las demis dependencias de la institucian, en
proceses de verificacion, contrel v eonciliacion de cuentas de la cartera condonade del
. Creédito Agricola de Habilitacion,

N ESTRUCTURA INTERNA
Seeeion de Contrel v Verificacion de Cartera Condonada
- FUNCIONES

e - Planificar y coordinar con las Gerencias Operativas v drcas de control interno

S ubicadas en el nivel Central, las actividades destinedas al control, verificacion v
- conciliacion de saldos de fa cartera condonada dei Crédile Agricola de Habilitacion,

i
/
~J

2. Planificar y coordinar con las Gerencias Cperativas, las aclividades destinadas » 14
- recepeion de las Carpelas de Usuarios con acudas condonadas mediante la
- implementacion de fas Leyes ¥ normativas vigemes. )

- 3. Recepcionar Jas carpetas ¢ infonmes consolidados de la cartera condonada del
- Crédito Agricola de Habilitacion, a fin de realizer ¢! centrel v verificacion de
decumentes v saldos comprometides on la misma,

. 4. Verificar por muestren z calidad o integridad de los documentos y datos contenidos
N en das campetas de usuarios afectndos per la Condorzeian de Deudas efecluadas en
- los niveles zonales v ante deficiencing deleclades, realizar los requerimientos
- correspondienics.

Aproba-io por Resolucién Nro:

Elaborade: 24/07/09
Da Fr  a;
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