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T CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
< - oana
" A_\ SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERS — GERENCIA DE FINANIAS . : ’ G Ny 8
g MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS
N
o 3.0.1 DENOMINACION DEL CARGO
ey Sub Tesorero/a
T AREA DE LA ESTRUCTURA
- Tesoreria
N, . )
. SUBORDINADO A
T Tesorero
. _
S AREAS DE SUPERVISION
Mo, . . .
v Liquidaciones y Pagos
-
o OBJETIVOS GENERALES

Apoya la direccion y supervisién de las actividades rclativas a la ejecucidn
presupuestaria, supervision de pagos y control spbre el movimicnto de fondos del
Credito Agricola de Mabilitacion, en ausencia del Tesorcro asume las funciones dal
misino. '

e DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Elabora semanalmente ¢l calendario o apenda de actividades a su Cargo.

- 2. Atiende las solicitudes de informacién en materia de su cotmpeteneia.
\" . 3. Controlz y supervisa las actividades relativas al ngreso y egreso de expedicntes al
- area de Tesoreria.
Rt
- 4. Tarticipa en la seleccién de funcionarios para ¢l sector a su cargo, asi como en
: procesos de evaluacidn de desempeito; deteccién de necesidades de capacilacién y
. aphicacion de medidas de recompensa para sus subordinados conforme a.lag logros
™ obtenidos, cn un trabajo conjunio con clfa Tesorero/a,
T ' 5. Planifica y autoriza los pedidos de suministro de materiales ¢ insumos necesarios
o para ¢l cabal desarrollo de Jas funciones-del 4rea.
. 6. Cuida la correcta utifizacién de los CQUIPGS a su cargo y solicita confonme 2 los
- calendarios establecidos ¢! manenimicnto respectivo.
- 7. Preparacion de informes que Ic sean solicitados.
T 8. Se informa, cumple y hace cumplir las normas ¥ procedimicenlos establecides ep
. materia de Administracién Financicra del Estado. ‘

o Aprobado por Resolucién Nro: Elaborado: 24/07/01
— De Fecha: :




-~ CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

™ SISTEMA ADMINISTRATIVO FENAN’CIERO — GERENCIA DE FINANZAS ) ' J] J‘a ) 9
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS . R S

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoya en las actividades relaiivas a claboracion del Plan Financiere y Plan de Caja
Trimestral conforme al Presupuesto General aprobado para la institucion,

)§ .

f }
b

Apoya las actividades de control de saldos de las partidas presupucstarias.

o
I 3. Certifica los informes cualitativos y cuantitativos de la ¢jecucién presupuestaria y
T conforme a los resultados, v sc cncarga de solicitar las reprogramacioncs
e respeclivas.

o

. 4. Apoya los trabajos de conciliacion con cf Departamento de Contabilidad, y de
o claborar fos informes y cuadros demostrativos de la cjecucion y disponibilidad del
e presupuesto institucional,

. r :
(S IR
“n

Prepara la documentacion reiativa a las transferencias de recursos Tinancicros cn

T e
e~ concordancia con las actividades presupucstadas,
e . . . . . .
L 6. Llcva los registros actualizados de los movimicntos de fondos propios y agquellos
s transferidos por ef Ministerio de Hacienda y entes linancicros,
. 7. Werifiea la documentacidn que acompaiio a las drdencs de pago. asi como olros

- comprobantes de cgresos, verificando Jes legnjos de pagos para su autorizacion

respectiva,

o : 8. Supervisa y controle el procesamiento y registro de las notas de crédite v débitos
St que afeclen las diferentes cuentas corrientes del Crédito Agricola de Habilitacion
- - 9. Controla los registros de ia consolidacion bancaria mensual.

10. Controla Jos saldos por libros, en registros que afecien las diferenies cuentas.

- I'1. Supervisa los caleulos v verlfica los documentos claborados para la retencion schre
o~ o pago de impuesios previstos sebre documenios.
- 12 Apoya en ¢l control de los ingresos v cgresos, verificando los deposites v
- comprobantes de egresas y concilin Jos saldos con Contabilidad.
— P < g . Y. .. .
L i3. Lleva los cstados de cuenta del Crédite Agricola de Habilitacion, en registros que
— alecten a las diferentes cuentas corrientes habilitadas a nivel central y zonal.
T
—
o
- Aprobado por Resoluclén * <o Elaborad-.: 24/07/01
o De Facha: W -
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REDITO AGRICOLA DFE FIABILITACION

r

} SISTEMA ADMINISTRATIVG FINANCIERC -~ GERENCIA DIE FINANTAS

i MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS -

| REQUISITOS PARA EL CARGO.

} FORMACION .

} Profesional universilario en Economia, Administracidn de Empresas v/o Conlabilidad,
I con conocimicntos comprobados en finanzas piiblicas.

i .

| EXPERIENCIA

| 2 afios on cargo similar.

* CARACTERISTICAS

I Buen manejo de las relaciones humanas v piblicas, discrelo, detallista, organizado y
j metédico.

i

] IDIOMA  Espafiel - Guarani

) EDAD MINIMA 27 afios

}

EQUIPOSY ELEMENTOS DE TRABAJC

i

l . Teléfono

} . Fax

) . Calculadora

] . Computador v periféricos
} . Folocopiadora

o
' Aprobado por Resoluclén Nro: Elaborado: 24/07/01 KN
) De Fact . . .
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CREDITQ, AGRICOLA DE HARILITACION /

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO — GERENTIA DE FINANZAS .
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS U4l
3.0.2 DENOMINACION DEL CARGO : »

Asistente Financicro

AREA DE LA ESTRUCTURA
Tesoreria

SUBGRDINADO A
Tesorero

AREAS DE SUPERVISION
Ninguna

OBJETIVOS GENERALES

Apoyo operalivo en procedimientos de verificacion v control de Jos movimientos de las
cuentas corrienics del Crédito Agricola de Habilitacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

I.. Eklabora scmanalmente ¢l calendario o agenda de actividades 2 su cargo.

_i\.)

Aliende las solicitudes de informacién en materia de su competencia.

L)

Felocopiado de documentos autorizados.

4. Apoya cn ls recepcidn, verificacion v clasificacion de los decumenios a ser
ingresados a Tesoreria,

5. Centrola vy rcaliza operativamente lz transferencia de documentos remitidos v
recibidos por el sector de conformidad con las providencias correspondientes,

6. Apoya en la redaccion de notas, memos y oires documentos que sean requeridos de
conformidad con los aniccedentes recibidos.

¥

7. Preparacion de informes que e sean solicitados,

8. Apoya cn los trabgjos de ubicacion v archive de los documentos conforme a los
indices y establecidos.

'3

9. Cuida la correcta utilizaciéon de los equipos a su cargo y solicita conforme a los
caicndarios establecidos el mantenimienio respeclivo,

10.Se informa y cumple las normas v procedimientos estabiccidos en materiz de
circulacién y archive de documentos.

Aprobado p 1 Resolucion Nro: Elaborado: 24/07/04
De Fechr:
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L MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS ’ % 4 ot
o,

-

e, )

T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e,
T I. Registra fos movimientos de documentos relatives a los saldos bancarios de las

___: diferentes cuentas de la institueion, con {incs cstadisticos ¢ informativos,

I 2. Procesa y controla las notas de crédite y débilos que afceten las diferentes cuentas

— corrientes del Crédito Agricota de Habilitacion.

- 3. Verifica, codifica y registra los depdsitos y planillas de extracciones quc afcctan las

_ )

. cucnlas bancarias de la institucion,

= '

o 4. Imprime los delalles del Libro Banco y controla los saldos correspondienics, en

-, registros gue afeclen las diferentes cucnias.
5. Llevajos registros de la consolidacion bancaria mensual,
e C. Verifica y conirola la consistencia de los saldos de las cuentas bancarias, arrojadas

e por los movimicntos de fondos a nivel cental v los provenicentes de Jas

- dependencias operafivas, a fin de providenciar si fuera of casa, los ajusics a que
g dicran lugar las diferencias delectadas.

- 7. Preparacion del Parte Diario, con o carga de dalos de cheques emitidos, depositos G
e bancarios, pagos del diz v compromisos del dia. i
- . Semforma y Heva al dia la posicién det dolar on ol imercado financicro.
. . Suministra informacion de saldos bancarios, posicidn del dolar, v otras que son

- requeridas por las distintas dependencias on materia de su competencia. _
N
- REQUISITOS PARA EL CARGO 3!

. f :
T FORMACION ; 3
o~ Estudiante universitario en los wltimos afios del drca do Administracian de Empresas, i
T Contabilidad o carrera afin, con estudios de computacion, e %
- EXPERIENCIA B T &
N 2 aflos on cargos simjlares, ] D S Y BN 1

- CARACTERISTICAS o
- Facilidad de relacionamiento, discrelo, detallista, metodico, buena diccidn, redaccién y s
o orlografia. '

IDIOMAS  Espafiol - Guarani

EDAD MINIMA 24 afios

o Aprobado por Resoluclén Nro: Elaborado: 24:37/01
De Fecha:
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SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANGIERG — GERENCIA DE FINANLAS
SARNUAL DE FUNCIONES, CARGOS PROCEDIMIENTOS

EQUIPOS Y ELEMENTQS DE TRABAJO

. Teléfono

. Computador v periféricos
. Fax

. Calculadora

. Fotocopiadora

. Scanner

-

- -
- ' - Aprobado por Resoliiclon Nro: Elaborado; 2407101
e BEE De Facha:
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. CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

f
3 SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERC — GERCENCIA DI FINANIAS
A MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTOS nsr
D L4
~ ¥
Ty 31 COORBINACION DE PRESUPUESTO
gy T OBJETIVO
=0 b Diligenciar, consolidar v claborar ¢l presupuesto anval de la institucion, a fin de propiciar
™ F “la abtencion de los recurses financicros que den seporte a fas aclividades planificadas, asi”
o ¥ como garantizar la prevision de los compromisos institucionales on fa elecucion del
3 s S - ‘. - vy o r
ST ) presupucsio del Crédito Agricols de Habilitacidn,
b NIVEL
STy
Ty Operativo Central
B . -
7 b RELACIONES Y AUTORIDAD
™ ¥ Arca administrativa financiera, dependiente de Tesoreria, tienc una esirceha vinculacian
- . p + .
- F horizental con las arcas de Rlancamicnte y Programacion, Personal, Compras v
T ¥ Licitaciones, Servicios basicos, Contabilided v Gerencias Zonales. se relaciona
o eveniualimenle con los demas sectores de la organizacion, particuiarmente a nivel del Stalf
. ¥ E I
=y Teenice del Crédite Agricola de Tabilitacidn,
o P Fjerce supervision directa sobre jos procesos de gjecucion presupuestaria e indirecia sobre
-} ¢l control Nnancicro del sistema,
'/;' F T T
- y ESTRUCTURA INTERNA
- ¥ Ninguna
AN
- s
- B FUNCIONES
D - S e : : , :
, I. Organizar, planificar y coordinar con ios sectores invelucrados la clzberacidn
o, . L L
o 4 descentralizada  del Proyecto de Presupuesto Anual del Crédito Agricola de
-, } ’ Habilitacion.: ' '
— ¥
S 2. Brindar asisicncia téenica a las dependencias centrales v zonales en 1z elaboracién de
" 3 sus planes anuales de actividades, respecto 3 los requerimicntos de  provisién
. " presupucsiaria por fuentes de Onanciamicnio.
o i 3. Relevar y analizar los datos presupuestarios de ingresos y gastos de lag dependencias s
—~ ¥ nivel central y zonal, y consolidarlos por programas, subprogramas y proyectos,
- 5 conforme al clasificador habilitada para ¢l efecto.
- 4 a4, Auali?:ar los costos cstimados de Jas actividades presupucstadas ¢ identificar las
o } necesidades de ajustes, proponiendo las modificaciones correspondienies.
i ;
R
- H

gprobario per Resolucidn Nro: Elaborado: 24/07/01
g Freona; .
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENT®S

fatle
D
o
(B |

.,

5. Registrar y controlar jos datos sumninistrados por 1as dependencias 2 fin de conformar ¢
gy | Proyecto de Presupuesio General de cada gjercicio ccondinico.

""}"‘\-,‘ .
6. Encargarsc de los tramites internos relativos al estudio y aprobacion de! presupuesto de
T fa institucion.

o .

o 7. Una vez aprobado el Presupuesto General de la institucion encargarse de reslizar los

ajustes de los dalos correspondientes v coordinar con la Gerenciz de Planificagion vy
Asistencia Téenica, las lincas de aceion para su ¢jccucion.

8. Distribuir a las dependencias ¢l presupuesto aprobado v sugerir las acciones deslinadas
a optimizar los recursos asignados.

9. Apoyarata Direceidon de Finanzas en Ja elaboracidn det Pian Financiero Anual,

B 10, En fa Ejecucion Presupuestaria, asipnar el rubre ¢ imputar la prevision del gasto
o conforme al clasificador habiliado.

. Providenciar las sclicitudes de pagos, indicando ¢l rubre provisionado a ser afeciado en E
¢l registro de 12 obligacidn, 8

. - 12. Recibir del Departamento de Personal las solicitudes de confirmacion de-rubros
e, asignados v vacantes para la contratacion de personal.

3. Recibir del Departamento de Personal la nomina v liquidacion del Personal contratado
y de Servicios Basicos Ja liquidacion de alquileres v otres servicios, verificando e
R imputando a los rubres corrcspondientes,

14. Recibir de las Gerencias Zonales, cl detalle de los egresos e ingresos y registrar las
o mismas cn las partidas habilitadas para ¢l cfecto, encargindose de tramitar el registro
contable respeclive,

e ) 15. Conlrolar regularmente los saldos de las partidas presupuestarias ¢ informar de los
- mismos a las dependencias, a (in de penmitir las acciones correctivas en materia de
cjecucidn presupucstaria.

16. Elaborar informes cualitativos y cuantitativos de Ia ejecucién presupuestaria v analizar

la gjecucion de los programas, subprogramas y provectos, a fin de evaluar la capacidad
i de cjecucion de las dependencias del Crédito Agricola de Habilitacion v sugerir la
e reprogramacion presupuesiaria en los casas que considere oportuno.

17, Preparar y conciliar mensualmente con ¢l Departamento de Contabilidad, los informes
v cuadros demoslirativos de Ja ¢jecucidn y disponibilidad del presupucsto institucional el
informar & quich corresponda,

o Aprobhado por Resoluelén Nro: Elaborade: 24/07/01
BDe F..cha:




;@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ﬁ@a@@@@ﬁ@&&&&%&&&ﬁé@&é%%&&ﬁ&

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

SIETEMA ADMINISTRATIVC FINANCIERD — GCERENTIA DE FINANZAS '
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PRGCE! IMIENTOS -

3.1.0 DENOMINACION DEL CARGO
Coordinador/a de Presupucsio

AREA DE LA ESTRUCTURA
Tesoreria

SUBORDINADO A
Tesorero/a

AREAS DE SUPERVISION
Programacion y Ejecucién Presupuestaria

OBJETIVOS GENERALES

Coordina las actividades muitidisciplinarias, relativas a |z claboracidn ¥ ejecucidn del
Presupuesto General del Crédito Agricola de Habilitacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALLS

I. Elabora scmanalmente el calendario o agenda de actividades a sy cargo,

2. Aliende las solicitudes internas ¥ externas de informacién on maleris de s
compeiencia,
3. Controla y supervisa las actividades relutivas al ingreso v cgreso de expedicnies al

arca de Presupuesto.

4. Elabora las providencias de la documentacion involucrada con log proceses de
programacién y gjecucion presupuestaria, controlando g integridad de jos
documentos y calidad de los datos contenidos en los expedicntes correspondientes,

N

Planifica y auloriza log pedidos de suministro de materiales ¢ insumos necesarios
para-c cabal desarrollorde las funciones del drea.

6. Administra los materiales ¢ insumos asignados al sector, manieniendo un slock

minimo, encargandose de salicitar Jas reposiciones respectivag,

Cuida ia correcta utilizacion de los equipos a su carge vy solicita conforme a log
calendarios establecidos of manlenimicnto respeciive,
& Se informa, cumple y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos en

maleria de Administracion Financiera del Estado, particularmente lo relativo al
presupuesio, ’

Aprobado por Resolucién Nro: Elaborado: 24/07/01
De Fecha;
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- F . . . e e - "
KNP DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
~ . Presta asistencia directa 2 Jas dependencias de la institucién en materiz de
- programacién v cjecucidn presupucsiaria.
-k . . . .
b 2. En coordinacién con la Dircecion de Planeamiento v Programacion, elabora los
e b cronogramas de acfividades destinadas a la programacion presupuestaria de las
T j dependencias def Cradilo Agricola de Habilitacion,
* 3. Releve v analiza los datos presupuesiarios de ingresos v egresos de las
! dependencias a nivel ceniral y zonal, y los consolida en programas, subprogramas y
b proyeclos, conforme ai clasificar habilitade para ¢l efecio.
l - - -
| 4. Analiza los costos estimados de las aclividades presupuestadas e identifica las
necesidades de ajustes, proponiende Jas modificaciones correspondicntes.
I
) 5. Elubora ins notas ¢ invitacionss a las reuniones destinadas al estudio ¥ aprobacion

L ] del Proyecto de Presupuesto de fa institueion.

" 6. Supervisa ¥ controla la realizacion de los ajustes al Proyecto de Presupuestc una
— ] : « . . . . .
vez querecepeiona la Ley del gjercicio correspondicnte.

7. Coordina las actividades destinadas a la distribucion dei presupuesto aprotado a las

= Gerencias Zonales v otras dependencias.

-~ - 8. Realiza jornadas de capacitacion e nivel zonal destinadas g impartir conocimicnios L
o ¢n materia de programacion vy cjecucion descentralizada del presupuesto de Ia E
o mstitucion, ¥
T 9. Apoya al &rca a la cual esta subordinado/a en la claboracién dei Plan Financiero H
o Anual, B

10. Realiza lo¢ trémiles relativos a lag solicitudes de ampliscién o reprogramacion

- presupucstaria, a solicitud de su superior inmediato,
o i1 Vigila la prevision del gasto, cerlificando los saldos presupueslarios v controlando
L i0s registros correspondicntes al clasificador presupucslario, a nivel central y zonal.,

1 12.Elubora y prepara informes cualitativos  y cualitalivos de Ia gjecucion
s presupucstaria, analizando la cjecucion de los programas, subprogramas y
- proyectos, - a fin de evaluar |a capacidad de ejecucion de las dependenciag
- mstitucionales,
e REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION

Aprabado por Resolucic: Nro: Eiabe- . de; 24/07701
- De Fecha:
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= M

[
Y
\:
R
b
o
A
LIS ‘d-ﬂ‘('v\f'vm‘v‘ﬂt-r‘ 12

Profesional  universimrio en Contabilidad o carrera a fin, con conocimientos

e comprobados en mezleria presupucstarin v administracion de finanzas piblicas,
o compulacién.

o EXPERIENCIA

et 2 afics en carga similar, o CT

. CARACTERISTICAS
' Habilidades de relacionamicnio humano y social, capacidad de manejar la {rustracion,

R creative, innovadar, mancio de In confiabilidad, discreto, detallista, metddico ¥
e expedilivo,

. IDIOMA  Espadol - Guarani

(TR el e

e, EDAD MINIMA 30 afios

- EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

. Teléfono

ol . Fax

o~ . Calculadora

. Computador v periféricos
J . Folocopiadora

- Aprobas s por Resolucién Nro

Elsborada: 24/07101
e, Da Fr- ia:
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MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS v PROCEDIMIENTOS

3.1.T DENOMINACION DE CARGO
Encargado/a de Ejccucion Presupuestaria

AREA DE LA ESTRUCTURA
Coordinacion de Presupuesto o o

SUBORDINADO A
Coordinador/a de Presupucsio

AREAS DE SUPERVISION
Ejecucion Presupuestaria,

OBJETIVOS GENERALES
Controfar la correcta cjecucion del presupuesio anual de la institucian,
DESCRIPCION DE FUN CIONES GENERALES

. Elabora semanalmente cf calendaric o agenda de actividades a sy cargo,

ta

Aliende las solicitudes infernas Y cxfemas de
compealengia.

3. Preparacién de notas, memo ¢ informes de conformidad con Jas solici

providencias recibidas,

4. Realiza Iz recepeion, control de la calidad de Jos legajos, y
que ingresan o son remitidos por el sector,

_U’I

Apoya en la elaboracién de las providencias en
presupueslaria, controlando ia integridad de los docum
contenidos en Jos cxpedientes correspondienies.

0. Administra los materiales ¢ insumos asignados aj
minimo, encargandose de solicilar jas Teposiciones respectivas.

7. Cuida de Ia correcta utilizacién de los equipos a su cargo.

B. Se informa ¥ cumple las normas Y
ciecueion presupucstaria,

Arrobado por Resolucién Nro: Elaborado; 24/07/04
- Facha:
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y
ow )
L}
)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPLCI FICAS

I Realiza los ajusics al Proyecto de Presupuesto que le son providenciados, a fin de
implementar ia Ley de Presupueslo del cjercicio cerrespondiente, 251 coma agucllos
provenienies de [as reprogramaciones o ampliacioncs spliciladas.

i

2. Realiza Jos wamites extermnos destinados & la solicitud de ampliaciones v
reprogramaciones presupucstarias v ofras aclividades quc ic scan encomendadas.
o 3.

Asigna el crédite presupucstario (prevision del gaslo) 2 los compromisos a ger
contraidos por la institucisn.

4. A nivel central, cerlifica el rubro provisionado a ser afectado en ol registro de a
obligacion, verificanda Ia calidad de ia documentacién en el legaj

¢ de pago v
cenfirma y certifica pesteriormente aquellas realizadas a nivel zonal,

5. A splicitud del area de Personal, verifica v certifica jog rubros asignados a cada
dependencia on el Anexe de Personal,
6. Recibe la liquidacion del Personal coniratade, al

quileres y otros gastos, verifica los
saldos y certifica los rubros correspondientes,

.

I. Providencia al Deparamento de Contabilidad ¢l

registro de lag obligaciones,
conforme a las partidag presupucstarias asignadas,

e e T RS RGBT BE 88 ﬁﬁ%@%%%ﬁ

e ’ 9. Recibe del drea de Rendicidn de Cucnias los detalles de los ingreses y CEresos i
- . registrados a nivel zonal a fin de electuar ¢ registro presupuestario y providencia sy L
L comtabilizacion respeetiva, [
- 10. Controla regularmente log saldos de Jas

partidas presupuestarias ¢ informa a fas

- 7 dependencias zonales de fos mismes, a fin de evilar errores en materia de cjecucién r
e presupuestara, ‘ -
:\:: 1. Prepara v concilia con Conlabilidad, los informes ¥ cuadros demostralivos de la
(= ejecucidn y disponibilidades presupucstarias. o
- J2. Apoya 12 preparacion de informes cualjtativos Yy cuantitativos en materia de sy f
SN compciencia, lfi;
» REQUISITOS PARA EL CARGO J
L FORMACION

e Profesional unjversitario en Contabilidad o carrera a fin, con comprobagie

L conocimientos en materia presupucstaria, finanzas piblicag ¥ compulacion,

T '

- EXPERIENCIA

s 2 afios en cargo similar.

- Aprobado per Ruesolucion Nro-

" Elaborado: 24/07/01 48 1 S
P De Fecha: . ' l
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CREDITO AGRICOLA DF HABILITACION

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD — GERENCIA GE FiNANZAS
MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS Y PROCEDIMIENTQS

CARACTERISTICAS

Facilidad de relacionamicnio, nivel elevado de confiabil

organizado y meiddico, buena redaccion ¥ ortografia.

IDJOI\{iAS Espafiol - Guaranf

EDAD MINIMA 27 afos

EQUIPOS Y ELEMENTOS DI TRABAJO

- Telédfono

- Computader y periféricos
- Fax

- Fotocopiadora

. Calculadors

—

—————

Aprcoado por Resoluclédn Nro-
e “acha:

——

Elaborado: 247607/01

tdad, discrete, expeditiva,

T r——————
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CREDITO AGRICOLA DE HARILITACION

SIS TEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD ~ GERENCIA DE FINANZAS S J0E2:
MANUAL DE FUNCIONES, EARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

3.2 UNIDAD DE LIQUIDACIONES ¥ PAGOS

L L T

OBIETIVO .
Mancjar los fondos presupuestados, asignados a las okligaciones contraidas por la institucién,

" encargandose de ta conerecion de las mismas,
NIVEL
Operative Central ‘
RELACIONES Y AUTORIDAD
Area financiera dependiente de Tesorerfa, tiene una estrecha vinculacién horizontal con
Auditoria Interna, se relaciona cventualmente con los demds scetores de Ja organizacion,
particularmente a nivel dependencias zonales del Crédilo Agricola de Habilitacion,
Ejerce supervision directa sobre los procesos de -quidacién y pagos de obligaciones
contraidas por Ja institucion.

ESTRUCTURA INTERNA '
Ninguna i

FUNCIONES

}. Administrar v ejecutar ¢l Plan Financiero y Plan de Caja Trimestral conforme a las

solicitudes de pago recibidas ¥ rubros asignados por Presupuesto Goneral aprobado para
la institucion.

B

Elaberar el calendario de pages, previa autorizacién y velar por su fiel cumplimiento.

3. Procesar la ndmina del Personal, encargandose de Ia liquidacién y Pago correspondiente,
4. Preparar la liquidacian de alquilercs y oiros servicios

bisicos, asf came aquellas destinadas
al pago de impuestos (IVA).

5.7 Bjecular el pago de ias obligaciones del Crédito Az

ricola de Habilitacién, realizando las
relenciones correspondicntes en cenformidad

a faJegislacidn tributaria vigente,

b

0. Actuar como agenfe de relencion sobre el page de impuestos, previstos sobyg -

documentos.

Aprobado por Resol:clén Nro- E: Lorado: 24/07/01
De Fecha:
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SISTEMA ADMINISTRATIVG FINANCIERO ~ GEREMNCIA DE FINANTAS
- MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS
7. Realizar ¢l scguimiento &

HMaciendy v una vez
concspondientes.

8. Efcctuar los pagos autorizados o través de |a confeceion de las ordenes de pages y
acion de olros comprobantes comprometidos

cheques correspondientes, asi como la gener
con los cgresos.

9. Tramitar 1z gbtencion e las firmas autorizadas cn
concretar la operacion con ol beneficiario.

10. Efectuar las transferencias a las cuentas habil
realizando Jos controles ¥y registros carrespondicnies.

P Eamutir los cheques- para los pagos de los beneficiarios de la capital y traspasos de fondos

para Jos beneficiarios del inferior dof pais; previa autorizacién de los mismos .

2. En los casos de aplicacion de la modalidad de pego por red bancaria
magncticos los montos o ser asignados a las cucntas habil
encargandose de clectuar y registrar los depdsitos respectivos.

13 Administrar v custodiar fos valores o Cargo del area,

14. Efectuar las reposiciones de fondes, de conformidad a |
aprebadas.

13. Mantener actualizado los saldos de disponibil
contraidas.

16, Establecer un archivo de soporte de las operaciones que invol
fondos del Crédito Agricola de Habilitacién, a nivel contral,

Aprobado por Resolucién Nro: Elaborado: 24/07/01 81
L& Fecha:

la habilitacién de los fondos solicitados al Ministerio de
confimmada k1 {ransferencis, precesar las Notas de Crédito

la Orden dc Pago y Cheques y

itadas en las Gerencias Zonales de fondos,

» Femitir por medios
itadas para ¢l efecto,
as rendiciones wverificadas y
idad de fondos para cubrir lag obligaciones

ucren ¢l movimicnto de

>
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SISTEMA ADM{NiSTﬁATiVC FINANTZIERO — GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE FUNCIONES, CARGSS Y PROCEDIMIENTOS

3.2.0 DENOMINACION DE CARGO
Encargade/a de Liquidaciones y Pagos

AREA DE LA ESTRUCTURA

Unidad de Liguidaciones y Papes

SUBORDINADO A
SubTcsorcrofa

AREAS DE SUPERVISION
Liquidaciones y pagos de chligaciones

OBJETIVOS GENERALES

Procesar las selicitudes de pago, conforme a las providencias recibidas,

I)ESCRIPCI.ON DE FUNCIONES GENERALLES

L.

e

6.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Liabora semanalmente ¢} calendario o agenda de actividades a su Cargo.

Aliende las solicitudes iniernas vy externas de informacién cn materia de su
compelencia, :

Preparacién dc notas, memo ¢ informes de conformidad con las solicitudes o
providencias recibidas.

Realiza la recepcidn, control de la calidad de los legajos, y registro de expedienies
que ingresan o son remitidns por ¢l sector.

Apoya en ia claboracidn e las providencias en los procesas de ¢jecucidn
presupuestaria, conwrolandn la inegridad ¢e Jos decumentos v calidad de los datos
contenidos en los cxpecienics correspondicntes,

» .
Administra fos materizles ¢ insumos asignados al sector, manteniendo un stock
minimo, encargndose ¢¢ solizitar ias reposiciones respectivas.,

Cuida de la cerrecta wtilizacian de los equipos a su cargo.

Sc informa y cumple las normas ¥ procedimientos establecidos on materia de contro)

interno, particularmentic en nrocesos de Pagos.

Elabora ¢l calendario de pegos. conforme a las obligaciones contraida

institucion y supervisa su fiel cumplimientc,

Aprobado por Resclucién Nro-
De Fecha:

Elaborado: 7 107104

0054,
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~ f ;
o _ |
e b 2. Recibe las solicitudes de pago y verifica la provision del gasto ¥y rubre presupuesiario
e~ i . correspondientic, a {in de autorizar la claboracion de los comprobantes respectivos,
Ny . A ) . ‘
! 3. Controla las planilias de"Combustible, Caja Chica, Servicios de Limpicza, Alquilercs,
=) } - ontre ofros y obliene las aulerizaciones correspondientes para<! pago respective.
o '
- } 4. Controla la liquidacisn y comprobanies de pago para la cancelacion del IVA e
”:\/ , Impuesto 2 12 Renta, conforme a las retenciones efcctundes.
" ‘\ ’ 3. Procesa landmina del Personal del Credito Agricola de Habilitacion,

i
Lo

: . Conforme a las solicitudes de pago recibidas auloriza la confeccién de las ordenes de

pagos y cheques correspondientes. asi como la gencracion de otros comprobantcs
compromctidos con los cgresos.

7. Gestiona la obtencién de las {irmas autorizadas en la Orden de Pago y Cheques, a fin
de concretar la operacidn con ¢l beneficiario,

8. Elabora los comprobantes relacionados a lag transferencias de fondos entre diferentes
cuentas habililadas, realizando los registros correspondicntes.

traspasos de fondos para los benceliciarios del interior del pals; v certifiea Jos informes
correspondicnies.

o
—-
» . 9. Controla la cmisién de cheques para fos pagos de los beneficiarios de la capital y
-
-
- 10. En los casos de aplicacion de la modalidad de pago por red bancaria, ccordina las

aclividades destinadas a Ja remision, autorizacion para el traspaso de fondog a las
’ entidades bancarias, financieras habilitadas para ¢l efeclo.

= 11, Cuslodia los valores a cargo del drea y administa la Caja Chica, encargandose de
T preparar las reposiciencs correspendientes,

}
3

12 Cuendo las circunstzncias Jo ameritan, se encarga de la preparacién, registo ¥
o remision de las solicitudes de transferencia de Recursos (STR), conforme al Plan
Caja aprobado y autorizado por ! Ministerio de Hacicnda,

13. Realiza el seguimicento a Ia habilitacion de los fondos solicitados al Ministerio de

Hacienda y wna ver confirmads la transferencia, procesa las Notas de Créditos
correspondienles.

i
!
P
!
i
I
|
i

;

i | , , .,
14. Controla la calidad integridad de los documentos involucradas en las reposiciones de /{%m
fondes, y autoriza of procesamicnle y repistros respectivos, “ %

Aprobado por Resoluciér Mro-

Elabor  o: 24/07/01
De Fecha:
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A el

1A DE FINANZAS R R )

L

15 8¢ mantiens informado de log saldog ¥ disponibilidad de fondos a fin de cubrir jas
obligacioncs contraidas,
16. Realiza arqueos sorpresives de Caia, on las 4

TCa5 @ su cargo, ¢ informs de los
resultados a quien corresponda.

" 17. Establece las normas ¥ procedimientios deslinados a
soporte de lag operaciones que iavolueren ol moy

Apricola de Habilitacion, a nivel ceniral.

la administracicn del archivo de
imicnto de fondes del Crédito

. S i
I8, Responsable de ia guarda y custodia de la documentacion involucrads en las
operaciones de movimicnle de fondns.

REQUISITOS PARA EL CARGO

FORMACION
Estudiante universitario ¢ Cont
finanzas piblicas
computadoras,

abilidad o carrera a fin, cenocimientos comprobados en
» Bormas de control interno para procesos de Pagos y operacidn de

EXPERIENCIA
3 afios en cargo similar,

=3

CARACTERISTICAS
Exigente, discreto, detalljst

a, organizado y me
humano v social, buena

1adico, expediliva, buen relacionamiento
diceidn y ortografia.

iDIOMAS Espafio] - Guarani

i :ﬁﬁ%&mﬁ?ﬁmmwrmﬁm %

EDAD MINIMA 24 aflos

EQUIPOS Y ELEMENTOS bE TRABAJO

- Telélono

- Computador y periféricos
Fax

. Folocopiadora

. Cafcu!ador'a‘

———

. Ce———
Aprobade por Resolucién Nro:
D& Fechy:

C——

Elaborady, 24/07/01
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SES:\"EMA ADMINISTRATIVO FINANCIERD — GERENGC|

A DE FINANZAS
MANUAL DE FUNCION ES. CARGOS ¥ PROCEDIMIENTOS

3.2.1 DENOMINACION DE CARGO
Asislentz Financiero

AREA DE LA ESTRUCTURA
Unidad de Liguidaciones ¥ Pagos

SUBORDINADO A
Encargado de Liguidacioncs

AREAS DE SUPERVISION
Pago a provecdores, salarios, relensiones.

OBJETIVOS GENERALES

Apoyar las actividades destinadas a procesar las sof
providencias recibidas.

icitudes de pago, conforme & las
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Atiende las consultas realizadas dt {orma interna o externa en materia de sy
compelencia.

2. Atencidn de llamadas telefonicas, envio y recepeion de fax.

3. Agenda las actividades diarjag a s Cargo.

4. Preparacién de notas, memos, informes, resumenes y otros documentos que le sean
solicitados. :

5. Archivo de documentos,

6. Fotocopia documentacisn que le sea solicitada,

~t

Cuida la correcta utilizacion de los equipos o su cargo.

8. Se informy vy cinple |

financicra v control inlerno en proceses de pago. - S
N

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Implementa ¢l calendario de pagos atlorizade, mediante ¢

solicitudes de pago, de conformidad a las obligacicnes contraidas per la institucion,

Aprobado por Resoluclén Nro Elaborado: - «07/p4 55
De Fecha:

8 nermas y procedimicntos establecidos en materia /:’é";:,f"ﬁ
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g 2, Elahora conforme a las providencias recibidas en las solicitudes de pago, los

-, : comprobantes de cgresos correspondientes, encargéndosc del registro de la . ;
T eperacion respectiva, _
e~ . 3. Elabora las planillas de Combustible, Caja Chica, Strvicios de Limpicza,
e -  Alguileres. entre otros y obtiene las autorizaciones correspondientes para ol pago ;
o respectivo,
. i
iy 4. Prepara Ia liquidacién y clabora los comprobantes destinados 2 la cancelacion de los %
- COMPIomises contraides con Bicnes de Tercero. E
-
;;.i 5. Realiza los caiculos y eiabora los comprobanies de retencion de impuestos 5
:: conforme a los antecedentes involucrados en los legajos de pago.

o '

= 6. Elabora la liquidaci¢n Y comprobantes de pago para lg cancelacién del [VA e
i .:\ Tmpnes(o aja Renla, confarme a las relenciones cfectiadas.

o 7. Procesa el pago de salarios del Personal del Crédito Agricola de Habilitacion,
L encargdndose de registrar |a cperacion,

o 8. Prepara lag ordencs de pagos Y una vez aprobadas, log cheques correspondientes, as)
= COMO olros comprobuenies comprometidos con fos cgresos,

9. Apoya las aclividades destinadas 2 fa claboracién de ]
a las transferencias de fondos cntie diferent
registros correspondientes,

0s comprobantes refacionados
% cucntas habilitadas, realizande los

:0. Prepara la Planilla de Cheques emitidos; y solicita Ja certificacion correspondients.

i Colabora en lpg actividades destinadas al control de lag 50

licitudes de reposiciones
de fondos varios y el

acora log comprobantes respectivos, realizando log registrog o
i ' deslinadoes a eleclivizar fas mismias, . - ’

e 12. 8¢ cncarga de la actualizacidn del archivo de Soporte de las operaciones que n
w:‘ involucren e] movimiento de fondos del Crédita Agricola de Habilitacign, a nive}

- ccotral,
- REQUISITOS PARA EL CARGO
e
- FORMACION
T Estudiante Universitario de la carrera do Contabilidad o Administracién de Empresas,
_ conocimientos cn sistemas e archivo, tratamients de expedientes administrativog
e nancieros y operacion de computadoras.

A‘.
-

——

- Aprobado p- Resotucion Nro:
De Fechx:

Elaborado: 24/07101 -




