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5. Analizar lz consistencia de Jos saldos a arrojados por Contabilicad y los provenienies
de fas dependencias operativas, o fin de identificar diferencias entre los mismos.

0. Seliciter al drea de Control de Inversiones Financieras Ja rzactivacion de las deudas
GUC o se encuenlran sujelas a condonacién y coordinar las actividades con los
niveles operativos zonales, destinadas # In recuperacion de las mismas,

7. Controlar las conciliaciones de las cuentas de ustarios involucrados on o preceso
de condonucion de deudas ¥ provideneiar al dren de Centro!l de Inversiones
Financieras la actualizacién de los registros correspondicnics.

8. Coordinar las actividades con las entidades financ.cras afcctadas con la
Condonacién de Deudas, a fin de verificar que los monios condonadas por el CAH
no superan los Himites establecidos por I Leyes de Condonacian de Deudas (1418 v

1470/99).

Y. Coardinar las actividades destinadas a! “Lev antamicnto de Hipoleea™ de deudas
condonadas con garantis hipatesaria yrealizar el seguindento correspandicnle.

L Preparar y presentar a los cnles contralores y al Miristerio de Tlacienda las
Icnmuonm correspondienics a la Cartera Condonada del Crédito Agricola de

labilitacion,
N — e

+ robade por Resolucign t.. ..

De Foecha:




-/} a .
- (Bl A0}
“,J: =S ] { , o / .
- CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION A N o 1
= RS O FC f\g)fﬂif\“\S? (AT FINANCITERL - GERENTH DE ViAIiZAs ’
:_ —\ MANUAL DE FUNCIONES, CARGOE Y F"'QOCE'DI MIENTOS )
L 7.0 DENOMINACION DEL CARGO

Coerdinador/a de Condonacidn de Deudas

AREA DE LA ESTRUCTURA
Gerencia de Finanzas

X - SUBORDINADO A
= Gerente de Finanzas
B AREAS DE SUPERVISION

Unidad Coordinadora de Condonacion de Doudas

- OBJETIVOS GENERALES

- - - Velar por la correcia implementacion de las Leyes 1418 v 1470/89 en el Credito Agricola

B de Habilitacion, propiciande fa oporfuna rendicion de Ins mismas.
T DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALLS
e b Planifica en Jorma conjunta con los funcionarios a su carge las aclividades a ser
- - realizadas por ¢l seclor de Termn mensual y semanal v controlz su gjecucidn en tiempo v
e forma, conforme 2 los métodos estaklecidos por Ia Gereneiz de Finanzas, .
- 2. Participa en la seicccion de funcionarios para ¢f scelor a su cargo, asi como en procesos
- de cvaluacion de desempedin, deleceion de necesidades de capacitacion y aplicacion de
medidas de recompenss para sus subordinados conforme @ los logros oblenidos, on un
e . trabajo conjunto con Ia Dircecion de Desamallo Organizacional.
3. Implementacion def Plan de Vacaciones de Jos funcionarios a su cargo, asi como la

- aplicacion de medidas de cardcter disciplinario cuardo las circunstancias Jo amerilen.

- h 4, Coordina con la Unidad dc M&odos v Teenclogizs las actividades necesarias para la
—_

implementacién de los sistemas de 111foxmac1on v platafommas informdticas, necesarias
. ) para ¢l cabal cumplimiento de las sctividades del sector.

5. Controle cf uso racional de los recursos asignados a su secior.

6, Tslablece con ¢l Dcmrlﬂmcmn Ao Anditeria Inloma o
aplicados para ¢l mcjor desempeiio de las actividades del sect:

S5

sistomas de contral a

-
i

’.)_n

_ 7. Coordina con fa Unidad de Tramite Documentario iz cireulacion intema de

o expedientes providenciados desde su sector o vicoversa, realizando el seguiniento
_. ) hasta su {inigquile respectivo

Aprobadu por Reselucion Nrg: Elzborado: 24/07/04
e De Fecta;
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§. Planifica y autoriza los pedidos de suministre de materiales o NSUMOS necesarios para
o cl cabal desarrollo de las funciencs del area.
- 9. Se informa, cumple v hace cumplir ias normas v proczdimicntos estabiecides en
- materia de condonacion de deudas.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
e 1. Planifica y coordina con los Gerenles de Cperaciones Zonales y drees de control
. interne ubicadas cn el nivel Central, las actividades destinadas al control, verificacion
. v conciliacion de saldos de la cartera condonuda del Créditn Agricola de Habilitacidn.
o~ 2. Elabora los cafendarios de presentacion de las deudas condonadas por Gerencia

Operaliva y Cenlro de Atencion, respeetivamente, controizndo cf cumplimienio de las
- melas propucsias on los misnios.

. ) 3. Organiza y dirige las actividades destinadas a la recepeion de tas Carpetas de Uisuarios
- con deudas condonadas a través de bn implementacién de las Loyes 1418 y 1470009,
| respeclivamenic,

-

Planifica y supervisa las actividades destinadas 2 verificar la calidad o integridad de
los documientos v datos conlenidos on las carpelas de usuvarios afectades por la
- Condonacion de Deudas, provenientes del nivel de cempo voanie deficiencias
o detectadas, realiza los requerimientos sorrespondientes.

IS 5. Cuando las circunstancias o ameritan, providencia al drca de Control de Inversiones
L . FPmancieras la reactivacion de las deudas que 1o 8o encucniran sujelas 2 condonacion e
__ informa a los niveles zonales afectados, a fin de propiciar las medidas pertinenses.

- 0. Trovidencia a los niveles zonales, aquelios expedientes que requieren de rectificacion
de saldos a fin de que se cfectien las correcciones correspendientes. ’

SE 7. Prosiguc a nivel central las gestiones internas relativas al “Levantamienio de
o * Hipoleea" de deudas condonadas con aaranlia Hipotecaria

— 8. Coordina las actividades con of Banco de Fomenio v Fondo Campesino, destinadas a
s verificar la existencia de otra deuda condonada g un mismy usnario, a fin de controlar

que los montes condonados por ef CAH no superen ios Limites extablecidos por Ley
- (L8 y 14704993, i

o
)

) - Organiza y coerding la preparacion para ios ciles contralores v al Ministerio de
IHacicnda de las rendiciones correspondienies a la Cartera Condonada del Crédito
o Agricola de Habilitacion.

10. Prepara informes cualitativos y cuanfiativos def estado de Ja cartera condopadede
Credito Agricola de Habilitacian,

REQUISITOS PARA EL CARGO

A: rebado por Resoluclon tio Elaborads: 24/07/01
De Fecha:
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YGOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMACTION .
Profesional universitario en Adminisiracién de Empresa, Contabilidad o carrers a {in,

con conocimientos on materia de administracién ¥ conlrol de carlera de oréditos del
CAH. '

EXPERIENCIA
3 afios on cargo similar. . : i

CARACTERISTICAS ,
Capacidad de liderazge v negociacion, cxcelente mancio de las relaciones humanas y

publicas, manejo de conflictos, prudente, discrelo, abservador, organizade y dindmico,
mancjo de la confidencialidad.

IDIOMA  Espafol - Guarani
EDAD MINIMA 3¢ ados
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

Teléfono

. Fax

. Caleuladorn

- Computador v periféricos
. Fotocopiadora

. Scanner

Aprobade por Resolucisn k.o Elaborado: 24/07/01
De Fecha:
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2.1 DENOMINACION DEL CARGO
Encargado de Comrol v Verificacion de Carlera Condonada.

AREA DE LA ESTRUCTURA

SUBORDINADO A

Unidad Coordinadora de Condonacion de

= Deuda

Coordinador/a de fa Unidad de Condonacién de Deudas

AREAS DE SUPERVISION

Yerificacion y Control de Deudas Condonadas

OBIETIVOS GENERALES

Gurantizar 1a calidad de fos documentos v veracidad de los dalos registrad

del Crédito Agricela de Fiabilitaeidn, sujcli a condonagion

DESCRIPCION DEVUNCIONES GENERALES

V.o Atencion del Piblico

os en fa carlera

2. Abiende consullas de los Funcionarios v Usuarios involuer-das con la Condonasion de

deudps.

1

Elabora semanalmente ¢} calendario o agenda de actividades n

SUCargo.

4. Administra los materiaics ¢ jnsumos asignados al scctor, mantenicndo un slock mind imo,
encargandose de solicitar las reposiciones respectivas.

calendarios cstablecidos ¢!

manienimictio respectivo.

2. Cuida ia correcta utilizacion de los equipos & su carpe v solicita conforme 2 los

6. Se informa y cumplc lag normas y procedirgientos establecidos on maleris de

condonacion de deudas.

~

§. Preparacion de informes que e sean solic

ados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1

efeciuados los controles de

. Conferme 2 los calendarios establecidos para ¢ad
ci nivel central las carnelas de Usuarios con deudas ec

¢ forna v fondo

Aprobaco por Resolugién Nro:
De Facha:

Elaborado; 24/07

Coordina con la Unidad de Trémite Documentario Ja cirgulacién interna
que ingresai o son remitidos por su aren,

a Centro de Alencion, I‘CCCpCIOTla en
m'machs a fin de qu
yprevios ala rendisicr de las misma

01

de expedientes
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]
2

[ ]

Crpaniza ¢! archivo de carpetas en procese de verificacion y control, eneargdndosce de
la preparacion de los indices correspondientes. .

3. Responsable de los archivos y contenidos de las ca-petas de usuarios con deudas

g

cendonadas en ¢l nivel central,

4. - Orpaniza, planificz v ejccula Jas actividades que hacen a a verificacion v control de las
Carpetas de Usuarios hencficiados con o condonacién de deudas

5. Lista los movimicntos historicos de débilos y crédifos de la cariera condonada del
Credito Agricola de Habilitacion, a fin de determinar les Levantamicntos de Hipotecas
de las deudas saldadas.

6. Werifica la calidad de tos documenios, caiculos cfectuados y veracidad de los datos
nresentados por fas dependencias zonnles en la rendicion de cuentas de usuarios sujelos
& condonacion.

Rl LA el

7. Controla la consisiencia de los sabdos condonados, arrojados por Contabiidad v los - i
provenientes de Jas dependencias operativas, a fin de providenciar si {ucra ¢l coso, los f
aiustes a gue dicran lugar las diforencias delecladas, f

5

8. Verifica las concilisciones de las cucntas de usuarios involucrados en ¢l proceso de £
condonacian de deadas’ reatizadas o nivel vonal ¢ inferma de los mismios, a fin de que g
se realicen los ajustes v asientes correspondicentes. %

9. Preparz los documentos v anlecedenies involucrados en la rendicién de deudas
condonadas por of Crédite Agricola de Mabilitacion:

gL NN SR )

REQUISITGS PARA EL CARGO

FORMACION
Estudiante  universitario  {cursos  superiores) de  Administracidén de Empresas o
Contabilidad, solidos conocimicnlos sobre el procese de concesion de créditos del CALL
notmas y reglamentaciones de Condonacién de Deudas {Leyves 1418 v 1470499,

EXPERIENCIA
i afio en procesos de concesion de créditos.

CARACTERISTICAS
Buen relacionamiento humano y sacial, disereto, prudentz, mancjo de la confid
orgamizado y melddico, buena redaceian v ortografia.

IDIOMA  Espafiol - Guarani (No excluyente)

EDAD MINIMA 25 afos

Aprobado por Resolucisn Nro: Eleborado: 24/07/01 2
De Foecha: _
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EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfeno

. Radio Mensajc

. Fax

. Compuiador y perif ¢ricos
. Folocopiadora

. Celeuladora

. Scanner

Aprobado por Resolucion Nro;
De Fecha:

Elaborade: 24/07/01
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CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD ~ ur;PZEI\CiA DE FINANZAS -
MANUAL DE FUNCICNES, CARGOS Y PROCEDIMIENTCS

2.2 DENOMINACION DEL CARGO
Asistenic Administrative Financiero

AREA DE LA ESTRUCTURA
Verificacion y Control de Deudas Condonadas

"SUBORDINADO A
Coordinador/a de Condonacidn de Deudas

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

OBIETIVOS GENERALES

Apoyar las actividades de verificacion y coenlrel de las deudas condonadas por el
Credilo Agricola de Habililacion,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Lo Atiende consultas de los funcionarles y piblico on gencral rclacionada a la
condonacion de deudas,

<. Apaya sl drea en fa recepeion, clasificacion y registzo de expedicntes que ingresan o
son remitides por el seclor.

3. ldentificacidn de estantes, limpicza del drea a su carge, reubicacidn de documentios,
reposicion de archivadores en mal estado, ofe. del Archive de Deudas Condonadas.

4. Elaboracion de carteles y rotulos identificadores para ¢i archivo de las carpetas
sujctas a condonacion,

5. Fotocopiade de documentos autorizados por su superior.

0. Redacla notas, memes y otros documcnlos quec scan xcqucrldos de conformldc‘d con
tus antecedentes recibides.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Reeepeidn y cotejo de los documentos y archivos magnéticos remindos desde las”
dependencias zonales al nivel central, relativos a ia carera condonada del Crédita -
Agricola de Habilitacion.

2. Realiza la clasificacién y compaginacion de la documentacion recibida por C
de Alencidn para su archivo transitorio. g

- Aprobado por Resolucion Nro: Elaborado: 24/07/01
De Fecha:
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6.

~}

Libicacion y archive de la documentacion relativa a la cartera condonada conforme
a los indices cxtablecidos.

Brinda apoye a Jos trabajos de eclaboracion de informes vy control de las
conciliaciones de cuenias, cuando las circunstancias lo requieren,

Apoya en los trabajos destinados 2 la verificacion de la calidad de Jos documentos,
cdlcuios cfectuados v veracidad de los datos presenfados por las dependencias
zonales en fa rendician de cucnias de usuarios sujetos a condanacion,

Colabera en las actividades relativas al contrel sobre la consistencia de Jos saldas
condonados, arrojados por Contabilidad, v los provenientes de las dependenciag
operativas, a fin de providenciar si fucra ¢! caso, los ajusics a que dieran lugar las
diforenciag delectadas.

Apoya en la claboracion y preparacian de los informes cualitativos y cuantitativos
referenies a la Cartera Condonada del Crédito Agricola de Habilitazcion,

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Estudiante universitario del drea de Administacién de Empresas, Dereeho, Relaciones
Pablicas o carrera afin, con estudios de Scerclariade Flecutive,

- EXPERIENCIA

I afio en cargos similares,

CARACTERISTICAS
Facilidad de relacionamicenlo, discreto, buena diccion, redaccién y ortografia.

IDIOMAS  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 22 afios

LQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJOQ

. Teléfono

. Computador y periféricos
. Fax

- Fotocopiadera

. Seanner

—————— .

Aprobado
De Fecha:

por Resoluclén Nro: Elaborado: 24/07/01
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—— 2.3 DENOMINACION DEL CARCO

o Auxiliar Administralive

- AREA DE LA ESTRUCTURA

— Unidad Coordinadora de Cendonacidn de Deudas

: " SUBORDINADO A
S -Coordinader/a de la Unidad de Condonacion de Deudas

o AREAS DE SUPERVISION
e Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

-7 DESCRIPCION DL FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1. Controla y realiza operativamente la transferencia de documentos remitides y recibidos

per el sectar de conformidad con las providenciag correspondientes,

- Apoyar operativamente en las Jabores generales de la unidad,
o DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES .
T . Atencion de funcionarios y pitblico en general. !
- 2. Recepeion de llamadas telefonicas v fax,
- 3. Folocopiado de documentos autorizados, :
-
L 4. Apoya en la recepeion, verificasion y clasificacion de los documentos a ser ingresados i
- a la Unidad Coordinadorg de Condonacién de Deudas. 2
- i
- 5. St informa y cumple las normas y procedimientos establecidos en materia de }}
T circulacion y archivo de documentos. Eé
3
.
3
.

Z. Apoye en la redaceién de notas, memos v otros decumentos que sean requeridos de
conformidad con los antecedentes recibidos.

B 3. Realiza o actualizacion de los archivos generales delf arca,

- T4 Apoya en la clasificacion ¢ identificacion de Ja dacumentacion recibida, para su!
- posterior archivo, '

5. Registra los movimientos de documentos relativos 2 Ia administracién y co
- rendiciones de la cartera condonadn, con {incs csiadisticos ¢ informativos..-

Aprobado por Resolucidn Nro- Elaborado: 24/07/01
De Fecha:
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- 6. Apoya en dos trabajos deo ubicacién v archive de Jos documentos conforme 2 los

- mdices v establecidos.

- 7. Apaya cn los trabajos destinados a la verilicacién de la calidad de los documentos,
- caleulos cfectuados y veracidad de los dates presentados por las dependencias
T . zon '11(.% en la rendicién de cuentas de usuarios sujetos a condonacion.

T 6. Colabora cn las aclividades relativas al conlroi sobre la consistencia de los saldos

. condonados.

- 9. Suministra informacion de cardcler general requerida por las distintas dependencias
e en materia de su competencia,
o~ REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Bachilier Humanistico o Bachiller Téenico Adminisirativo Contahie con cmoc;mwmm cn
. operacian de Computadoras.

- EXPERIENCIA
- I afio en cargo similar

CARACTERISTICAS
- Ordenado. capacidad de sintesis, meladico, huen relacionamicoto personal, buena
redaccion y ortogralia,

IDIOMA  Espaiol - Guaranf (no Excluyente)

EDAD MINIMA 21 afios
EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJQ

_ . Computador y periféricos,
= . Teléfono,

' . Fotocopiadora,

. Scanner

 Fax

Aprebado por Resolucién Nro: Elaboradoe: 24/07/01
De Fecha:
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!
I 3, DEPARTAMENTQ DE TESORERIA
| F
] OBJETIVO
' Permitir Ia oblencién oporiuna de los recursos financicros necesarios para ¢l cumpiimicnte
o dg los objetivos v metas instilucionales, a través de la programacion presupuestaria v
l giccucitn de los fondos del Crédito Agricola de Habilitacion, conforme disposiciones
: - legales, normas v proccdinientos vigentes.
;-
NIVEL
i
) Operativo Central
1
| RELACIONES ¥ AUTORIDAD
: Area financicra subordinada a la Gerencia de Finanzas. tiene una estrecha vinculacion
I horizontal con las demis dependencias, en la programacién y cjecucién presupuestariz v
1 pagos de eblipaciones contabilizadas de conformidad con las normas y procedimientos
| cstabiceidos por ¢l Sislema de Administracion Finanaiera del Estado (STAT).
’ ESTRUCTURA INTERNA
i
] Ceerdinacion de Presupuesto
} Uridad de Liquidacién v Pagos
FUNCIONES

!
' I. Planificar y coerdinar oportunamente las actividades destinadas 2 la Eiaboracién del Ante
I Proyecto de Presupuesto del Crédite Agricola de Habilitacién, en un trabaje conjunto con
) .o Dircecidn de Plancamiento v Programacion.

2. Elaboracién y cjecucién del Plan Financiero y Plan de Caja Trimestral conforme al
' Presupuesio General aprobado para la inslitucion. . :
;
N 3. Controlar la correcta cjecucion del Presupuesto Genera! de la institucidn de conformidad

alas normas y procedimicnlos vigenies v parlidas presupuestarias asipnadas.

} ; g ¥ j E
¥ p . C . R
' 4. Asignar cl rubro ¢ imputar la prevision del gasto a los commromisos a ser contraidos
I por la institucidn, conforime al clasificader habililado.
|
| 3. Procesar las solicitudes de pagos, indicando cf rubro provisionado a ser afectada en el

! registro de la obligacion.

Aprebade por Rescluclén Nro: Elaboradeo: 2407104
D+« Facha:
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6. Recibir de la Unidad de Personal jas solicitudes de confivmacién de rubros asignados y

9.

- Procesar y controlar las notas de crédito y debito que afesten’las cuentas del Crcdng’/

. Lievar registros de la consolidacién bancaria mensual,

- Verificar Jos estados de cuenta del Crédito Agricola de Habilitacion, ¢

wvacantes para la contratacién de persenal, asi como la nomina vy liquidacidn dej .
Personal contratado vy de Servicios Basicos la Tiguidacidn de algquileres v otros
servicios, verificando ¢ imputando a los rubros correspondienics,

Eiaborar informes cualitativos ¥ cuantitativos de la cjecucion mcqupucqmn'i y analizar
ia ciccucidn de los programas. subprogramas y preyectos, a [in de cvaluar la capacidad
de cjecucion de las dependencias del Crédito Agricola de Tabilitacion v sugerir la
reprogramnacion presupucstaria en los casos que considere opertuno,

Preparar y conciliar mensualmante con el Departamento de Comabilidad, los informes
y cuadros demoestrativos de la cjecucion v disponibilidad del presupuesto institucional e
informar a quicn cmrcspnnda.

Ejecutar ¢l pago de las obligaciones del Crédito Agricola de Habilitacion, realizando
las retenciones sorrespondicnies en conformidad o [a lepislacidn tributaria vigente.

. Recibir Tos legajos aulorizades parn pages, verificando gue les compromisos estdn en

concordancia con las actividades presupucstadas v conforme 2! Plan Caja aprobado.

. Reabzar cl seguimiento a la habilitacién de los fondos solicitados & la Direccidn

General del Tesoro det Ministerio de Haclenda v unn ver confirmada o transforencia,
procesar lns Notas de Credite correspondientes.

- Actuar como agenie de relencidn sobre el page de impucstos, previstos sobre

documentos. -

. Efectuar los pagos autorizados a través de la confeccion de las ordenes de pagos y

cheques  correspondientes, asi como  la gencracion  de  ofros  comprobantes
compromelidos con los cgresas,

. Tramitar la obtencion de las firmas autorizadas on la Ord°n de Page y Chegues ¥

concrelar 1a operacioncon ¢l beneficiario.” )

- Efccluar las transferencias a Jas cuenlas habilitadas en las Gerencias Zonales de fondos,

realizando los contrales y registros correspondicntes.

Agricola de Habilitacion v amitar ¢l repisire contable correspandiente.

afeclen a las diferentes cuentas corrientes habilitedas a nivel zentral y ?0.1a!

Aprebado por Pasoluciéon Nro: Elaborader 24/07/04
De Fecha:
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. i9. Emitir los listados de control del movimiento de los Tondes de! Crédito "Agricola de
e . Habilitacion v remitir los reporfes con sus respectivas comprobantes a los seetores
L compelentes.

s 20. Establecer un archivo de soporte de las operaciones que involucren &) movimiento de

fondos del Crédito Agricota de Habilitacidn.

- Aprobzdo por Resolucién Nro: Elaborado: 24/07/01 31
- De Fecha:
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3.0 DENOMINACION BEL CARGO .
Tesorcro/a

AREA DE LA ESTRUCTURA
Tesoreria

SUBORDINADO A
Gerente de Finanzas

AREAS DE SUPERVISION
Coordinacién de Presupussto

Ui

dad de Liquidacion y Pagos

OBJETIVOS GENERALES

Ejccuta ef presupuesto del Credito Agricoln de Habilitacion, habilitande los fondos
previsionados para cubrir los compromises adquiridos..,

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

(£

Planifica en forma conjunia con los funcionarios a su cargo las actividades 2 ser
realizadas por ¢l seclor de forma mensual v semanal ¥ controls su gjecucidn en
tiempo y forma, conlorme 2 los métodos establecidos por la Gerenciz de Finanzas.

Parlicipa en la seleccian de funcionarios para ¢f scclor a su cargo, ast ¢ome on
procesos de cvaluncion de desempeiio, deteccion de necesidades de capacitacion v
aplicacion de medidas de recompensa para sus subordinados conforme @ los togros
ablenidos, cn un trabajo conjunto con la Dircecién de Desarrollo Organizacional

Implementacion del Plan de Vacaciones de los funcionarios & su cargo, asf como ia

a

aplicacion de medidas de cardeter disciplinario cuando las circunstancias lo ameriien,

Coordina con la Unidad de Métodos v Tecnologias las actividades necesarias para‘ia
implementacion  de los sistemas de  informacion vy plataformas  informaticas,
neeesarias para el cabal cumplimiento de las actividades del seclor.

Controla ¢l uso racional de los recursos asignados a su sector,

.

Establece con el Departamento de Auditoria Interna los sistermas de control & ser 7.

aplicados para ¢! incjor desempeiio de las actividades del arca,

Aprobado
De Fecha:

por Resolucion Nro: Elaborado: 24/07/04
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7. Coordina con Ja Unidad do Tramiic Documentario la circulacion interna de

cxpedientes providenciados desde su secton o viceversa, realizando ¢l seguiniionto
hasta su finiquito respectivo,

Planifica y autoriza los pedidos de suministro de materiales T INSUMoS neccsarios
para el cabal desarrolio de las Mncioncs del area.

Se informa, cumple y hace cumplir las normas v procedimientos establecidos en
materia de Administracion Financicra del Bstado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

d

Planifica las actividades relalivas o la ablencion de los datos presunucslarios de
ingresos v gasios de las dependencias a nivel central v zonal, z fin de que sean
consolidados en el Ante Provecto de Presupuesto Anual, de la Institucion.

Planifica y controla las aciividades relacionadas con ¢! analisis de cosios de las
actividades presupuestadas v conforme a indicaderes cconomicos - financieros,
sugierc los ajusies necesarios.

Participa en forma conjunta con los seclores afectados en la formulacion de las
cstrategias anic recortos presupuzsiarios v supicre los planes de accion a la Gerencia
de Finanzos.

Elabora cf Plan Finanziero v Plan de Caja Trimestral conforme al Presupuesto
General aprobado para 1z institucicn,

Vigila y controla la asignacién del erédite presupuestario {previsidn del gasto) a los
compreniisos a ser contraidos por la institucidn a nivel central ¥ zonal.

Supcervisa la  actualizacion  permanenie de  los registros para el control
presupuestario, verificando las fmpulaciones v previsiones en Jas  rubros
correspondicnics. : )

Cortrola regularmente los saldos de las partidas presupucstarias e informa de las

mismas a las dependencing zonales, o fin de facilitar ¢l cumplimiente de sus planes
operalivas,

Certifica fos informes cualitativos v cuantitalivos de la gjccucion presupuestaria v
conforme a los resultados, sugicre la reprogramacion de los rubros necesaros, -
encargandose de iniciar ef tramite respectivo.

Concilia mensualmente con ¢ Deparizmento de Conlabilidad, los informes ¥

cuadros  demostralives de  a cjecucion v disponibilidad  del

] presupuesio
instituciongal.

Aprobade
De Fecha:

por Resolucion Nro: Elaborade: 24/07/01
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10.

Elabora diagnésticos de la capacidad de gjecucion de las dependencias del Crédita
Agricola de Mabilitacion y segicre 2 la Gereneln de Finanzas v Gerencia de
Planificacion y Asistencia Téenica Hineas de aceion especificas,

-Solicita y realiza ¢l seguimiento 2 las transferencias de recursos financieros en

concordancia con las actividades presupucstadas,

- Administra el fondo fijo destinados 2 gaslos menores.

. Realiza el conirol y seguimiento de los fondos propios y aguellos transferidos por ¢!

Ministerio de Hacienda y enles financiores a ser imputados 2 pagos de la
institucion.

- Supervisa v controla la confeccién de las 6rdencs de pago. asi como otros

comprobantes de egresos.

- Habilita ¢f pago de los compromisos con su firma on la orden de pago vy cheque

respeehivo,

- Custodia la documentacién y valores involucrados cn los procesos de pagos, acorde

A las normas administealivas v disposiciones legales.

- Controla los célculos v verifica los documentos claborados pare la retencion sobre

el pago de impucsies previsios sobre documentos,

- 18 Controla los ingresos y egresos, verificando los depdsitos Yy comprobanics de
cgresos y concilia los saldos con Contabilidad.

19. Verifica reguiarmente Jos estados de cuenta del Crédito Agricola de Habilitacién,
en regisiros que afecien a las diferentes cuentas corrientes habilitadas a nivel central
¥ zonal,

REQUISITOS PARA EL CARGO - '

FORMACION

Profesional universitario en Economia, Administracion de Empresas y/o Contabilidad,

con conocimicntos comprobados en finanzas piblicas.

EXPERIENCIA

3 afios en cargo similar.

CARACTERISTICAS

Capacidad de negociacion, buen mancic de las reiaciones humanas
exigente, detailista, organizada, expeditivo y melodico.

IDIOMA  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 30 afos

N
¥ puiblicas, discreto,

Aprobado por Reselucién Nro.

g Fecha:

Elaborado: 24/07104
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EQUIPOS Y ELEMENTQS DE TRABAJO

. Teléfono

. Fax

. Caleuladora

. Compulador y periféricos

" - Fotocopiadora Y
Aprobado por Resolucidén Nro: Elaborado: 24/07/01
»¢ Fecha:




